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ABSTRAK 
Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan; (1) pengelolaan arsip di 
Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo; (2) hambatan 
pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon 
Progo; dan (3) upaya mengatasi hambatan pengelolaan arsip di Sub Bagian 
Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. 
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan pendekatan 
kualitatif. Subjek penelitian ini adalah staf Sub Bagian Umum dan kepala Sub 
Bagian Umum. Setting penelitian di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo. Metode pengumpulan data dengan wawancara dan 
dokumentasi. Uji keabsahan data dengan triangulasi sumber dan triangulasi 
teknik. Analisis data menggunakan model Miles dan Huberman. 
Hasil penelitian menunjukkan sebagai berikut: (1) Pengelolaan arsip di 
Sub Bagian Umum dimulai dari pencatatan arsip masuk dan keluar yang 
dilakukan dengan menggunakan buku agenda, pendistribusian dilakukan setelah 
mendapatkan disposisi, penyimpanan dan pertanggungjawaban arsip diserahkan 
kepada setiap pegawai, sistem penyimpanan arsip menggunakan sistem subjek, 
pemeliharaan dan perawatan arsip dilakukan secara insidental, pemindahan 
dilakukan secara insidental, dan pemusnahan arsip belum terlaksana. (2) 
Hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum meliputi: 
(a) Kekurangan pegawai yang khusus bertugas menangani arsip, (b) Keterbatasan 
fasilitas, dan (c) Belum memiliki pedoman yang mengatur pengelolaan arsip. (3) 
Upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan pengelolaan arsip yaitu: (a) 
Menambahkan beban kerja kepada setiap pegawai dalam melaksanakan 
pengelolaan arsip, (b) Mengoptimalkan fasilitas yang dimiliki seperti penggunaan 
gudang sebagai ruangan alternatif dan atap almari untuk menyimpan arsip, dan (c) 
Berkoordinasi dengan kepala Sub Bagian Umum dalam menjalankan pengelolaan 
arsip di Sub Bagian Umum. 
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A. Latar Belakang Masalah 
Setiap kantor maupun lembaga, baik itu lembaga swasta maupun 
pemerintahan pasti memiliki sebuah visi dan misi, agar dapat tercapai atau 
terlaksana sebuah visi dan misi tersebut maka perlu adanya sebuah manajemen 
yang tepat. Dalam menjalankan manajemen tersebut perlu adanya sebuah 
perencanaan yang baik dan benar, sebelum melaksanakan kegiatan 
perencanaan tersebut dibutuhkan sebuah informasi yang tepat untuk 
mempermudah dalam mengambil sebuah keputusan atau kebijakan. Informasi 
tersebut didapat dari beberapa data yang diolah dan disajikan dalam bentuk 
informasi. Data-data tersebut di dapat dari hasil kegiatan administrasi yang 
dilakukan di lembaga tersebut. Kegiatan administrasi pada dasarnya adalah 
menghasilkan, menerima, mengelola, dan menyimpan berbagai data, dimana 
data-data tersebut berupa agenda kerja, surat, formulir, dokumen atau berkas 
yang sering kita kenal dengan istilah arsip. Hal-hal yang berkaitan dengan arsip 
seperti agenda kerja, surat, formulir, dokumen yang dihasilkan, diterima, 
dikelola dan disimpan oleh suatu lembaga akan berhubungan dengan kegiatan 
kearsipan. 
Arsip yang telah dihasilkan dan diterima perlu dikelola dengan baik 
dalam suatu sistem kearsipan yang tepat. Mengingat kegiatan dan tujuan 
organisasi selalu berkembang mengikuti perkembangan jaman, sehingga 
volume atau jumlah arsip yang dihasilkan dan diterima terus berkembang. 
Dengan kondisi tersebut maka perlu adanya sistem kearsipan, dimana sistem 
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kearsipan tersebut hendaknya sesuai dengan kebutuhan, sederhana dalam 
penerapan, dan mudah dilaksanakan sehingga arsip yang memiliki nilai guna 
bagi organisasi dapat digunakan secara optimal dan dapat mudah ditemukan 
kembali jika dibutuhkan.  
Arsip merupakan bukti dokumentasi atau rekaman dari setiap kegiatan 
yang dilakukan sebagai alat bantu untuk mengingat maupun untuk kegiatan 
administrasi, hukum dan pembuktian-pembuktian yang otentik. Dalam 
Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 pasal 1 ayat a dan b,  menetapkan 
tentang arsip yaitu: 
1. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga dan 
bahan-bahan pemerintah dalam bentuk apapun, baik dalam keadaan 
tunggal maupun kelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan 
pemerintah.  
2. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga dan 
bahan-bahan swasta atau kelompok dalam rangka pelaksanaan 
kehidupan kebangsaan. 
 
Dengan adanya arsip maka timbul kegiatan pengelolaan dan penataan 
arsip yang kita kenal dengan kearsipan. Kearsipan merupakan bagian yang 
sangat penting dalam pekerjaan kantor. Kemajuan sebuah organisasi 
diperlukan  manajemen yang tepat, oleh karena itu untuk mengelola 
manajemen diperlukan data dan informasi. Salah satu sumber data adalah arsip, 
karena arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa mulai dari awal 
kegiatan sampai kepada akhir kegiatan yang berhubungan dengan pengambilan 
suatu keputusan. Dalam pengambilan keputusan dibutuhkan data yang telah 
diolah sebagai informasi untuk dijadikan bahan pertimbangan dalam 
pengambilan sebuah keputusan. Dalam pengambilan keputusan sangat 
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tergantung pada kelengkapan dan ketepatan informasi yang termuat dalam 
arsip. Pentingnya arsip dalam mendukung proses pencapaian tujuan dalam 
organisasi, sehingga diperlukan suatu sistem pengelolaan arsip yang baik, 
sehingga dengan sistem pengelolaan yang baik maka dapat membantu 
mendukung dalam kinerja suatu lembaga dalam hal menyediakan informasi. 
Demikian pula halnya dengan sistem pengelolaan arsip di lingkungan 
kantor Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo yang 
masih ditemui beberapa permasalahan mulai dari tahap permulaan arsip sampai 
pada pemusnahan arsip yang perlu diperbaiki agar dapat dilihat secara nyata 
hasil kerja yang telah dicapainya. Mengingat arsip yang dimiliki merupakan 
arsip-arsip penting yang membantu Sub Bagian Umum dalam menjalankan 
tugas-tugasnya. Sub Bagian Umum merupakan bidang yang bekerja sebagai 
pelaksana kegiatan rumah tangga Dinas Pendidikan, pengelolaan barang, dan 
kehumasan. Dinas Pendidikan sendiri merupakan salah satu instansi 
pemerintah yang membawahi sekolah-sekolah dan lembaga-lembaga 
pendidikan non formal dan informal yang berada di daerah kabupaten, sebagai 
instansi pemerintah yang bertugas mengawasi proses pendidikan dan melayani 
kepentingan umum terutama di bidang pendidikan maka dituntut untuk 
menyelesaikan berbagai pekerjaan dengan cepat, tepat dan akurat. Agar dapat 
melaksanakan pelayanan secara optimal, maka diperlukan penanganan yang 
serius dalam kegiatan administrasi terutama pada bidang kearsipan mengingat 
arsip sangat penting dalam memenuhi kebutuhan informasi sehingga perlu 
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adanya pengelolaan yang tepat agar tercipta suatu mekanisme kearsipan yang 
baik. 
Proses pengelolaan kearsipan di lingkungan Sub Bagian Umum Kantor 
Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo mengacu pada Peraturan Menteri 
Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 60 Tahun 2012 
Tentang Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi Serta Informasi Publik Di 
Lingkungan Kementerian Pendidikan Dan Kebudayaan. Keputusan tersebut 
diatur mengenai azas penataan arsip, seperti dijelaskan dalam BAB I Pasal 1 
Ayat 22,23, dan 24, yaitu: 
1. Azas sentralisasi, merupakan asas penyimpanan arsip aktif dalam satu 
lokasi suatu organisasi; 
2. Azas desentralisasi, merupakan asas penyimpanan arsip aktif masing-
masing unit kerja disimpan oleh unit kerja yang bersangkutan; 
3. Azas gabungan, merupakan azas yang dilakukan oleh setiap unit 
pengolahan (Cabang Tata Usaha) untuk arsip yang masih aktif dan 
induk Tata Usaha untuk arsip yang telah mencapai masa in-aktif. 
 
Pengelolaan arsip surat dan tata naskah di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo mengacu pada Peraturan Bupati Kulon 
Progo Nomor: 60 Tahun 2010 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 
Pemerintah Daerah. Pengelolaan tersebut bertujuan untuk mencapai tujuan 
kearsipan, seperti yang tercantum dalam Undang-Undang No.7 Tahun 1971 
tentang Ketentuan-Ketentuan Pokok Kearsipan Pasal 3 sebagai berikut: 
“Tujuan kearsipan adalah untuk menjamin keselamatan bahan 
pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan, dan 
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan 
pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintah.” 
 
Berdasarkan hasil observasi awal yang dilakukan melalui wawancara dan 
melihat langsung ke lapangan yang dilaksanakan pada bulan Juni 2014 di Sub 
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Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo, peneliti menemukan 
beberapa permasalahan di Sub Bagian Umum. Peneliti menemukan 
permasalahan pada pengelolaan arsip, dimana dalam pengelolaan arsip di Sub 
Bagian Umum masih belum terlaksana dengan baik mulai dari tahap permulaan 
arsip, penyimpanan, pemeliharaan, perawatan, pemindahan sampai 
pemusnahan arsip. Pegawai masih mengalami kesulitan dalam melaksanakan 
pengelolaan arsip tersebut sehingga arsip yang berada di Sub Bagian Umum 
hanya dikelola secara sederhana dan belum maksimal. Peneliti juga 
menemukan banyak berkas atau arsip di ruang kerja yang belum tertata rapi 
seperti masih terdapat arsip yang tergeletak tidak tersusun di rak penyimpanan 
yang tersedia di dalam ruangan kerja, sehingga ruang kerja terlihat berantakan 
dan mengganggu aktivitas kerja pegawai. Pengorganisasian arsip di Sub 
Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo yang belum jelas 
siapa yang melakukan dan bertanggung jawab atas arsip yang disimpan, tidak 
ada yang di tugaskan secara khusus menangani arsip dalam ruang kerja. Pada 
umumnya pengelolaan arsip yang dilaksanakan pada Sub Bagian Umum 
dilakukan oleh setiap pegawai yang berada di ruang kerja, sehingga para 
pegawai selain bekerja berdasarkan tugas pokok yang telah diberikan juga 
merangkap sebagai pengelola arsip. Tidak adanya pegawai khusus dalam 
melakukan pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum akan mengakibatkan 
pekerjaan pegawai menjadi terbengkalai terutama dalam menjalankan tugas 
pokok. Pegawai yang berada di Sub Bagian Umum kurang menyadari akan 
pentingnya arsip dalam membantu memberikan informasi penting yang 
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dibutuhkan oleh pihak Dinas Pendidikan dalam menjalankan tugas-tugasnya. 
Arsip yang berada di lingkungan Sub Bagian Umum pun dianggap hanya 
sekedar tumpukan kertas yang hanya di letakkan begitu saja di setiap sudut 
ruangan yang kemudian menjadi kotor dan rusak tak terurus, bahkan sampai 
hilang karena tidak dikelola dengan baik sebagaimana mestinya. Sub Bagian 
Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo sendiri memiliki dan 
menangani arsip yang jumlahnya banyak dan jenis arsip yang dimiliki juga 
bervariasi, arsip yang dimiliki Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kulon 
Progo sendiri berasal dari berbagai lembaga dan instansi. Pengelolaan arsip 
yang berada di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan perlu dibenahi kembali, 
mengingat arsip memiliki peranan penting bagi Sub Bagian Umum maupun 
bagi Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo dalam membantu memberikan 
informasi guna mendukung kinerja Sub Bagian Umum dan Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo dalam menjalankan tugas-tugasnya. Apabila dalam 
pengelolaan arsip dibiarkan terus-menerus tidak diikuti dengan tata kelola arsip 
yang baik, maka akan menimbulkan masalah pada pengelolaan yang tidak 
efektif. 
Melihat dari kenyataan tersebut dan menyadari betapa pentingnya 
peranan arsip bagi Sub Bagian Umum, maka penulis tertarik untuk 
mengadakan penelitian dengan judul “Pengelolaan Arsip di Sub Bagian Umum 





B. Identifikasi Masalah 
1. Pengelolaan arsip belum terlaksana dengan baik. 
2. Banyak arsip yang tertumpuk dan belum tertata rapi. 
3. Pengorganisasian arsip yang belum jelas. 
4. Kurangnya kesadaran tentang pentingnya arsip. 
 
C. Batasan Masalah 
Berdasarkan dari identifikasi masalah yang telah diuraikan diatas dan 
untuk menjaga agar permasalahan tidak meluas karena mengingat keterbatasan 
penulis, maka pada penelitian ini dibatasai pada ruang lingkup pengelolaan 
arsip di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. 
 
D. Rumusan Masalah 
1. Bagaimana pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan 
Kulon Progo ? 
2. Faktor-faktor apa saja yang menjadi penghambat pengelolaan arsip di Sub 
Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo ? 
3. Upaya apa saja yang dilakukan dalam mengatasi hambatan dalam 
pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum Dinas Kabupaten Kulon Progo ? 
 
E. Tujuan Penelitian 
1. Mendeskripsikan pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. 
2. Mendeskripsikan faktor penghambat dalam pengelolaan arsip di Sub 
Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. 
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3. Mendeskripsikan upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan dalam 
pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum Dinas Kabupaten Kulon Progo. 
 
F. Manfaat Penelitian 
1. Manfaat Teoretis 
Hasil penelitian diharapkan dapat digunakan sebagai wacana dan 
menambah pengetahuan terutama dalam pengembangan ilmu Administrasi 
Pendidikan di bidang kearsipan dan dapat digunakan sebagai acuan bagi 
penelitian di masa mendatang dalam lingkup yang lebih detail, jelas dan 
mendalam lagi. 
2. Manfaat Praktis 
a. Bagi Peneliti 
Memperoleh wawasan dan pengalaman yang realistis sehingga suatu 
saat dapat diterapkan dalam dunia kerja sebagai bahan perbandingan antara 
teori yang di dapat pada masa perkuliahan dengan kenyataan yang terdapat di 
lapangan. 
b. Bagi Sub Bagian Umum 
Dapat dijadikan sebagai bahan pembelajaran tentang kearsipan yang 
dapat diterapkan di lembaga dan sebagai masukan dalam menjalankan 
pengelolaan kearsipan di lembaga. 
c. Bagi Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo 
Sebagai masukan guna meningkatkan efektifitas dalam pelaksanaan 







A. Pengertian Arsip  
Wursanto (1995: 18) menyatakan arsip adalah segala kertas naskah, 
buku, film, microfilm, rekaman, suara, gambar dan peta, bagan, atau dokumen 
asli yang lain dalam segala cara penciptaan dan yang dihasilkan atau diterima 
oleh suatu badan sebagai bukti atas tujuan organisasi, fungsi, kebijaksanaan, 
keputusan, prosedur, pekerjaan atau kegiatan pemerintahan yang lain atau 
karena pentingnya informasi yang terkandung didalamnya. Mardiana (1994: 
33) menyatakan arsip dapat diartikan suatu tanda bukti, dokumen, atau warkat 
yang bertalian dengan bukti keterangan suatu keluarga, perusahaan, masyarakat 
atau bangsa.  
Bahasa belanda yang dikatakan dengan "Archief" mempunyai arti 
bahan yang disimpan atau tempat penyimpanan antara lain yaitu: (1) Tempat 
untuk menyimpan catatan-catatan dan bukti-bukti kegiatan yang lain; (2) 
Kumpulan catatan atau bukti kegiatan yang berjudul tulisan, gambar, grafik, 
dan sebagainya; (3) Bahan-bahan yang akan disimpan sebagai bahan pengingat 
(Mulyono, 1985: 5) 
Undang-Undang No. 7 tahun 1971 arsip menyatakan: (1) Naskah-
naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga dan bahan-bahan 
pemerintah dalam bentuk apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun 
kelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintah; (2) Naskah-naskah 
yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga dan bahan-bahan swasta atau 
kelompok dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan.  
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Sedangkan Amsyah (2003: 16) mengungkapkan arsip adalah setiap 
catatan yang tertulis, tercetak, atau ketikan dalam bentuk huruf, angka atau 
gambar, yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan komunikasi 
dan informasi yang terekam pada kertas (kartu, formulir), kertas film (slide, 
film-strip, micro film), media komputer, kertas photo copy, dan lain-lain. 
 
B. Pengelolaan Arsip 
Mengelola arsip perlu diperlukan sebuah cara pengelolaan arsip yang 
sering dikenal dengan istilah manjemen kearsipan. Dalam  manajemen itu 
sendiri bisa diartikan sebagai pengelolaan. Sugiarto dan Wahyono (2005: 15) 
menyatakan manajemen arsip adalah seni pengendalian dokumen berupa 
pengendalian penggunaannya, pemeliharaan, perlindungan serta penyimpanan 
arsip. 
The Liang Gie (Sugiarto dan Wahyono, 2005: 4) memberikan batasan 
terhadap manajemen kearsipan ialah rangkaian kegiatan penataan terhadap 
penciptaan pengurusan, pemeliharaan, pemakaian, pengambilan kembali dan 
penyingkiran dokumen-dokumen yang dilakukan oleh seorang pejabat 
pimpinan dari suatu organisasi agar terjamin bahwa dokumen-dokumen yang 
tidak berguna tidak lahir atau disimpan sedangkan dokumen yang bernilai 
benar-benar terpelihara dan tersedia. 
Berdasarkan dari teori yang dikemukakan oleh pendapat ahli peneliti 
menyimpulkan pengelolaan arsip merupakan suatu proses atau kegiatan dalam 
mengelola maupun menata arsip atau dokumen sehingga keberadaan arsip 
dapat terjaga, terawat dan mudah di temukan kembali bila dibutuhkan. 
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Kegiatan mengelola arsip dimulai dari kegiatan pencatatan, penyimpanan, 
peminjaman, penyusutan sampai dengan kegiatan pemusnahan arsip. 
 
C. Peranan Arsip 
Barthos (2013: 2) mengungkapkan bahwa arsip mempunyai peran 
sebagai pusat ingatan atau sumber informasi dan sebagai alat pengawasan yang 
sangat diperlukan dalam setiap organisasi dalam rangka kegiatan perencanaan, 
penganalisaan, pengembangan, perumusan kebijaksanaan, pengambilan 
keputusan, pembuatan laporan, pertanggungjawaban, penilaian, dan 
pengendaliaan setepat-tepatnya. 
Setiap kegiatan tersebut, baik dalam organisasi pemerintah atau swasta 
selalu ada kaitannya dengan masalah arsip. Arsip memiliki peranan penting 
dalam proses penyedia informasi bagi pemimpin untuk membuat keputusan 
dan merumuskan kebijakan, oleh sebab itu untuk menyediakan informasi yang 
cepat, lengkap dan benar haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik di 
bidang arsip. Hal senada diungkapkan pula oleh Sugiarto dan Wahyono (2005: 
8) bahwa arsip mempunyai peranan penting dalam proses penyajian informasi 
bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan merumuskan kebijakan. 
 
D. Kegunaan Arsip 
Mulyono (2003: 6) menyatakan bahwa arsip adalah catatan tertulis, 
gambar, atau rekaman yang memuat sesuatu hal atau yang digunakan orang 




1. Guna Informasi  
Kegunaan arsip sebagai informasi ialah arsip yang disimpan merupakan 
bank data yang dapat dijadikan rujukan pencarian informasi atau sumber 
ingatan apabila diperlukan. 
2. Guna Yuridis  
Kegunaan arsip sebagai yuridis ialah arsip yang dimiliki suatu kantor 
atau organisasi memiliki fungsi sabagai pendukung legalitas atau bukti-bukti 
apabila diperlukan.  
3. Guna Sejarah  
Kegunaan arsip sebagai sejarah ialah arsip yang merekam informasi 
masa lalu dan menyediakan informasi untuk masa yang akan datang. 
4. Guna Ilmu Pengetahuan  
Arsip juga sebagai bahan informasi untuk orang lain yang 
membutuhkan. Sebagai penambahan pengetahuan. Berbagai kegunaan arsip 
sangat terkait dengan seberapa lama akan disimpan. Arsip tidak selamanya 
harus disimpan, tetapi suatu periode arsip perlu disusut. Arsip perlu disimpan 
terus dan sebagian besar perlu dihapus dari tempat penyimpanannya. 
 
E. Jenis Arsip 
Arsip yang timbul karena kegiatan suatu organisasi, berdasarkan 
golongan arsip perlu disimpan dalam waktu tertentu. Arsip sementara sampai 1 
tahun, 1 sampai 5 tahun, 5 sampai 10 tahun dan sebagaian kecil dari jumlah 
arsip perlu disimpan secara abadi. Arsip yang disimpan pada bagian pengolah 
adalah arsip-arsip yang frekuensi penggunaannya cukup tinggi. Arsip yang 
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disimpan di unit kearsipan adalah arsip-arsip yang frekuensi penggunaannya 
sangat rendah. Berdasarkan frekuensi penggunaan arsip sebagai bahan 
informasi dibedakan jenis arsip seperti berikut ini: 
1. Arsip Aktif ( Dinamis Aktif )  
Arsip yang secara langsung masih digunakan dalam proses kegiatan 
kerja. Arsip ini disimpan di unit pengolah, karena sewaktu-waktu diperlukan 
sebagai bahan informasi harus dikeluarkan dari tempat penyimpanan. Jadi 
dalam jangka waktu tertentu arsip ini sering keluar masuk tempat 
penyimpanan. 
2. Arsip Dinamis  
Arsip yang digunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan 
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya atau dipergunakan 
secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara (Pasal 2 ayat a UU 
No. 7 tahun 1971). Arsip ini senantiasa masih berubah baik nilai maupun 
artinya sesuai dengan fungsinya. 
3. Arsip Statis  
Arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, 
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk 
penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara (Pasal 2 ayat b UU No. 7 
tahun 1971). Arsip statis sebagai arsip sudah mencapai taraf nilai yang abadi 





F. Prosedur Kearsipan 
Prosedur kearsipan terdiri dari prosedur permulaan dan prosedur 
penyimpanan. Prosedur permulaan untuk surat meliputi beberapa kegiatan 
antara lain kegiatan administrasi pencatatan, kegiatan pendistribusian, dan 
kegiatan pengolahan. Untuk surat keluar meliputi administrasi pembuatan 
surat, pencatatan, dan pengirim. Sedangkan prosedur penyimpanan surat masuk 
dan keluar meliputi kegiatan pemeriksaan, mengindeks, mengkode, menyortir, 
dan meletakkan. Cara kegiatan administrasi pencatatan dan pengendalian surat 
di indonesia sering dikenal dengan mempergunakan Buku Agenda, Kartu 
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Gambar 3. Prosedur Penyimpanan Surat Masuk/Keluar 
 
1. Pencatatan dan Pendistribusian Arsip 
Sugiarto dan Wahyono (2005: 32) menyatakan bahwa setiap kantor 
memiliki prosedur tertentu dalam mengawasi lalu lintas surat masuk dan 
keluar. Prosedur ini disebut prosedur pencatatan dan pendistribusian surat. Ada 
3 (tiga) prosedur yang umum dipergunakan, prosedur tersebut antara lain: 
a. Prosedur Buku Agenda 
Halaman-halaman buku berisi kolom-kolom keterangan(data) dari surat 
yang dicatat. Buku agenda juga dipakai sebagai alat bantu untuk mencari surat 
yang disimpan di file. Walaupun didalam buku agenda tidak tercantum nomor 
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file, buku ini memang sering digunakan untuk referensi pertama mencari surat 
diterima ataupun nomor surat, dan lain-lain. Hubungan erat antara buku agenda 
dengan file penyimpanan surat adalah karena file penyimpanan masih sering 
mempergunakan sistem filing kronologis, yang merupakan susunan dari catatan 
surat masuk pada buku agenda atau surat keluar pada buku verbal. 
Untuk mencari mengenai suatu surat dari buku agenda dan buku verbal 
pun agak lama dan sukar, karena susunan informasinya kronologis. Fungsi 
buku agenda sebagai alat pengawasan surat masuk dan keluar menjadi kurang 
lancar. Akhirnya buku agenda tidak lebih hanya sebagai alat untuk membantu 
menyusun statistik jumlah surat masuk dan keluar. 
Ada 3 jenis format buku agenda yang dapat digunakan, yaitu (1) Buku 
Agenda Tunggal: yaitu buku agenda yang memuat daftar surat masuk sekaligus 
surat keluar dalam satu format. (2) Buku Agenda Berpasangan: yaitu buku 
agenda yang lembar kanan untuk surat masuk dan sebelah kiri untuk surat 
keluar. (3) Buku Agenda Kembar: yaitu dengan menyediakan buku, satu buku 
untuk surat masuk dan satu buku untuk surat keluar. 
Apabila kita menggunakan buku agenda sebagai alat pencatatan, maka 
kita memerlukan lembar disposisi sebagai alat pengendalian dalam distribusi 
penyelesaian suatu dokumen. Lembar disposisi akan beredar bersama dengan 
dokumen tersebut. Apabila peredaran dokumen tersebut harus melalui berbagai 





b. Prosedur Kartu Kendali 
Prosedur pencatatan dan pendistribusian surat dengan mempergunakan 
kartu kendali, surat masuk-keluar digolongkan ke dalam surat penting, surat 
biasa, dan surat rahasia. Surat penting dicatat dan dikendalikan dengan kartu 
kendali, surat biasa dengan lembar pengantar surat biasa, dan surat rahasia 
dengan lembar pengantar surat rahasia. Kartu kendali merupakan selembar 
kertas berukuran 10cm x 15cm yang berisikan data-data suatu surat seperti 
indeks, isi ringkas, lampiran, dari, kepada, tanggal surat, nomer surat, 
pengolah, paraf, tanggal terima, nomor urut, kode, dan catatan. 
Penggunaan kartu kendali pada pencatatan dan pengendalian surat 
sesungguhnya adalah sebagai pengganti buku agenda dan buku ekspedisi. 
Prosedur kartu kendali adalah prosedur pencatatan dan pengendalian surat 
sehingga surat dapat dikontrol sejak masuk sampai keluar. Setiap ada dokumen 
yang masuk mengisi 3 lembar kartu kendali yang sama, bisa dilakukan dengan 
karbon copy atau ditulis semuanya. Surat yang dicatat dengan Kartu Kendali 
adalah surat yang memiliki kategori penting, sedangkan surat dengan kategori 
rahasia dan biasa cukup dengan menggunakan lembar pengantar. 
2. Prosedur Penyimpanan Arsip 
Prosedur penyimpanan merupakan tahap-tahap pekerjaan yang 
dilaksanakan sehubungan dengan akan disimpannya dokumen. Penyimpanan 
terdiri dari 2 macam, yaitu penyimpanan dokumen yang belum selesai diproses 




a. Penyimpanan Sementara 
File pending atau file tindak lanjut adalah file yang dipergunakan untuk 
penyimpanan sementara sebelum suatu dokumen selesai diproses. File ini 
terdiri dari map-map yang diberi label tanggal yang berlaku untuk 3 (tiga) 
bulan. Setiap bulan terdiri dari 31 map tanggal, yang meliputi 31 map bulan 
sedang berjalan, 31 map bulan berikutnya, dan 31 map bulan berikutnya lagi. 
Pergantian bulan ditujunjukan dengan pergantian penunjuk (guide) bulan yang 
jumlahnya 12. Secara praktis, penyimpanan sementara dapat dilakukan dengan 
menyediakan beberapa kotak file. Setiap kotak memuat 31 map harian, yang 
diberi label tanggal 1 sampai 31 (sesuai jumlah tanggal pada bulan yang 
bersangkutan). 
b. Penyimpanan Tetap 
Langkah-langkah atau prosedur penyimpanan adalah sebagai berikut:  
1) Pemeriksaan 
Sebelum sebuah dokumen disimpan secara tetap maka, kita harus memastikan 
apakah dokumen tersebut sudah selesai diproses atau belum. Langkah ini 
adalah persiapan menyimpan dokumen dengan cara memeriksa setiap lembar 
dokumen untuk memperoleh kepastian bahwa dokumen-dokumen 
bersangkutan memang sudah siap untuk disimpan. 
2) Mengindeks 
Setelah mendapatkan kepastian untuk menyimpan dokumen, maka langkah 
berikutnya adalah mengindeks. Mengindeks adalah pekerjaan menetukan pada 
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nama apa, atau kata tangkap lainnya, surat akan disimpan. Penentuan kata 
tangkap tergantung kepada sistem penyimpanan yang dipergunakan. 
3) Memberi Tanda 
Setelah menentukan nama atau indeks yang tepat dan sesuai dengan sistem 
penyimpanan, maka dilakukan pemberian kode. Dilakukan secara sederhana 
yaitu dengan memberi tanda garis atau lingkaran dengan warna mencolok pada 
kata tangkap yang sudah ditentukan pada langkah mengindeks. 
4) Menyortir 
Untuk menghindari kesalahan peletakan yang dapat berakibat fatal, maka 
sebelum melakukan peletakan kedalam tempat penyimpanan sebaiknya 
dilakukan pengelompokan dokumen berdasarkan indeks yang sudah 
ditentukan. Menyortir adalah mengelompokkan dokumen–dokumen untuk 
mempersiapkan langkah terakhir yaitu penyimpanan. 
5) Menyimpan/Meletakan 
Langkah terakhir adalah penyimpanan, yaitu menempatkan dokumen sesuai 
dengan sistem penyimpanan dan peralatan yang digunakan. Ada 4 (empat) 
sistem standar yang sering dipilih salah satu sebagai sistem penyimpanan, yaitu 
sistem abjad, geografis, subjek, dan numerik. Langkah ini merupakan langkah 
terakhir dalam prosedur penyimpanan dokumen (Amsyah, 2003: 63-70). 
 
G. Sistem Penyimpanan Arsip  
Sistem penyimpanan arsip adalah sistem yang digunakan dalam 
penyimpanan warkat agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan 
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penemuan warkat yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat bersama 
warkat tersebut sewaktu-waktu diperlukan (Amsyah, 2003: 71)  
Sistem penyimpanan pada prinsipnya adalah menyimpan berdasarkan 
kata tangkap dari dokumen yang disimpan baik berupa huruf maupun angka 
yang disusun menurut urutan tertentu. Amsyah (2003: 72) mengemukakan 
bahwa jenis-jenis sistem penyimpanan arsip adalah sebagai berikut: 1) Sistem 
Abjad. Sistem abjad adalah suatu sistem filing (penyimpanan dan penerimaan 
kembali) berdasarkan abjad. Berarti cara menyimpan arsipnya diurutkan 
menurut abjad, yaitu dari huruf A sampai Z. Sistem abjad umumnya dipilih 
sebagai sistem penyimpanan arsip karena: (a) Nama biasanya sebagai rujukan 
pertama dalam pencarian dokumen sehingga dokumen–dokumen cenderung 
dicari atau diminta melalui nama orang atau lembaga; (b) Dokumen-dokumen 
dari nama yang sama, akan berkelompok dibawah satu nama dan satu tempat; 
(c) Dokumen berasal dari banyak koresponden dengan nama yang bervariasi; 
(d) Unit kerja atau sekertaris biasanya hanya menyimpan dokumen yang 
berhubungan dengan fungsi atau tugas masing-masing, sehingga isi dokumen 
lebih cenderung mengenai masalah yang sama (misalnya: Produksi, keuangan, 
dsb). Untuk situasi tersebut susunan nama lebih membantu; (e) Nama lebih 
mudah diingat oleh siapapun; 2) Sistem Geografi. Sistem geografis adalah 
sistem penyimpanan berdasarkan kepada pengelompokkan menurut nama 
tempat. Sistem ini sering disebut juga sistem nama tempat. Sistem ini timbul 
karena adanya kenyataan bahwa dokumen–dokumen tertentu lebih mudah 
dikelompokkan menurut tempat asal pengirimannya atau nama tempat tujuan 
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dibandingkan dengan nama badan, nama individu, ataupun isi dokumen 
bersangkutan. 
Sistem ini akan lebih tepat lagi digunakan untuk: (a) Organisasi atau 
perusahaan yang memiliki cabang atau tempat, misalnya bank, asuransi, kurir 
dan sebagainya; (b) Organisasi atau perusahaan yang memiliki usaha 
menyangkut dengan lokasi–lokasi. Misalnya perusahaan pengembangan 
perumahan yang membuka lokasi perumahan diberbagai lokasi, perusahaan 
distributor di suatu wilayah; (c) Instansi pemerintahan yang melayani 
masyarakat berdasarkan kewilayahan. kantor kecamatan yang menyimpan 
dokumen dari berbagai kelurahan, kantor kabupaten yang menyimpan 
dokumen dari berbagai kecamatan; (d) Perusahaan multinasional yang 
memiliki mitra atau hubungan dengan berbagai negara; 3) Sistem Subjek. 
Sistem subjek adalah sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan kepada 
isi dari dokumen bersangkutan. Isi dokumen sering juga disebut perihal, pokok 
masalah, permasalahan, masalah, pokok surat, atau subyek. Dengan kata lain 
merupakan suatu sistem penyimpanan yang didasarkan pada isi dokumen dan 
kepentingan dokumen. 
Sistem penyimpanan subyek ini lebih tepat digunakan: (a) Pada kantor 
yang pengelolaan arsipnya dilakukan secara sentralisasi (terpusat) sehingga ada 
kecenderungan penyimpanan dokumen yang terdiri dari berbagai pokok 
masalah; (b) Pada penyimpanan data toko serba ada, yang memiliki data 
tentang berbagai jenis barang yang dijual, dan sebagainya; 4) Sistem Nomor. 
Sistem nomor adalah sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan kode 
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nomor sebagai pengganti dari nama orang atau nama badan. Hampir sama 
dengan sistem penyimpanan abjad yang penyimpanan dokumen berdasarkan 
nama, sistem nomor pun penyimpanan dokumen berdasarkan nama, hanya 
disini diganti dengan kode nomor. Sistem penyimpanan ini tepat digunakan 
untuk: (a) Penyimpanan berkas atau dokumen yang kata panggilnya 
menggunakan nomor, misalnya perusahaan asuransi sesuai urutan nomor, 
misalnya perusahaan asuransi sesuai urutan nomor polis, bank penyimpanan 
data nasabah berdasarkan nomor rekening; (b) Penyimpanan surat-surat 
keputusan dalam suatu organisasi, hal itu dikarenakan surat keputusan lebih 
mudah dikenal dengan nomor surat keputusan; (c) Pada lembaga pendidikan 
yang menyimpan dokumen siswanya berdasarkan nomor induk siswa; (d) 
Penyimpanan faktur transaksi, yang diurutkan berdasarkan nomor faktur; 5) 
Sistem kronologi. Sistem penyimpanan kronologi adalah sistem yang 
didasarkan pada urutan waktu. Waktu disini dapat dijabarkan sebagai tanggal, 
bulan, dekade, ataupun abjad. Dalam sistem ini semua dokumen diurutkan 
pada urutan tanggal, bulan, dan tahun dokumen itu disimpan. Dari segi 
peletakan dan penyimpanan, sistem ini mudah dilaksanakan karena hanya 
didasarkan pada urutan tanggal, bulan serta tahun. Tetapi dalam hal penemuan 
kembali dokumen yang disimpan, sistem ini kurang begitu efektif karena 
biasanya permintaan dokumen jarang dilakukan berdasarkan kata panggil 
(caption) tanggal. 
Sistem penyimpanan arsip yang dijalankan dapat dikatakan baik apabila 
mempunyai ciri-ciri sebagai berikut: (a) Mudah dilaksanakan; (b) Mudah 
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dimengerti; (c) Ekonomis/hemat biaya; (d) Tidak memakan tempat; (e) Mudah 
didapat; (f) Cocok dengan organisasi; (g) Fleksibel/Luwes; (h) Dapat 
mencegah kerusakan dan kehilangan arsip; (i) Mempermudah pengawasan 
(Ignasius, 1991: 190). 
1. Pentingnya Sistem Kearsipan Yang Baik 
Kata sistem dalam hubungannya dengan sistem kearsipan biasanya 
menunjukkan pada metode penyusunan atau penggolongan, akan tetapi dapat 
juga berarti macam-macam perlengkapan yang dipergunakan, organisasi 
penyusun tenaga kerja dan metode-metode yang dipergunakan apabila 
meminjam atau mengembalikan surat-surat (dokumen/arsip). Untuk memahami 
kegiatan kearsipan yang baik, diperlukan pemahaman prinsip-prinsipdalam 
kegiatan kearsipan. Prinsip dalam pengelolaan arsip yang baik, adalah: a) 
Pengelolaan arsip sedikit mungkin; b) Pengelolaan arsip yang benar-benar 
bermakna atau berguna; c) Pengelolaan arsip secara hemat dan sederhana; d) 
Pengelolaan arsip yang mudah, cepat dan tepat dalam penemuan kembali. 
Faktor-faktor yang menentukan sistem kearsipan yang baik adalah: 
a. Kepadatan 
Faktor kepadatan bermaksud tidak menggunakan terlalu banyak tempat, 
khususnya ruangan lantai. Dengan kata lain, faktor kepadatan penyimpanan 
arsip dapat efisiensi penggunaan ruang kantor. 
b. Mudah Dicapai 
Aspek kemudahan dicapai sangat diperlukan dalam kegiatan 
pengelolaan arsip. File cabinet/almari penyimpanan arsip harus ditempatkan 
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sedemikian rupa, sehingga mudah untuk menyimpan surat-surat ataupun 
mengambil arsip. Dengan mudah dicapai maka efisiensi tenaga dapat 
diwujudkan. 
c. Kesederhanaan 
Faktor kesederhanaan bermaksud agar sistem penggolongan atau sistem 
penataan arsip dapat dimengerti dan dilaksanakan oleh setiap petugas, atau 
pegawai pada umumnya. Jangan sampai terjadi kesulitan penemuan arsip 
hanya dikarenakan seseorang tidak mengetahui bagaimana harus mencarinya. 
d. Keamanan 
Faktor keamanan bermaksud agar dokumen-dokumen harus diberikan 
tingkat keamanan yang tepat sesuai kepentingannya. Dalam hal ini harus 
menggunakan fasilitas pendukung yang memperhatikan aspek keamanan. 
e. Kehematan 
Faktor kehematan bermaksud bahwa sistem kearsipan harus hemat 
dalam biaya uang, tenaga kerja, dan biaya lainnya. 
f. Elastisitas 
Faktor elastisitas bermaksud bahwa sistem kearsipan harus dibuat 
dengan pertimbangan perluasan sistem penyimpanan dimasa yang akan datang. 
g. Penyimpanan Dokumen Seminimalnya. 
Faktor ini bermaksud bahwa dokumen yang disimpan adalah dokumen 






Keterangan-keterangan harus diberikan bilamana diperlukan sehingga 
dokumen dapat ditemukan melalui bermacam-macam kepala(heading). 
i. Dokumen 
Dokumen-dokumen harus selalu disusun secara up to date, meskipun 
hal demikian dapat bergantung pada penyusunan tenaga dan pengawasan. 
j. Harus dipergunakan sistem penggolongan yang tepat, tidak ada sistem 
kearsipan yang paling baik, yang paling baik adalah sistem yang cocok dan 
tepat dengan kebutuhan. Dengan demikian pemilihan sistem harus benar-benar 
didasarkan pada kebutuhan, sehingga sistem tersebut dapat membantu 
pencarian dokumen secara efektif. 
2. Pengorganisasian Arsip  
Di dalam pengorganisasian arsip harus diperhatikan pengaturan arsip 
dan penanggung jawabannya dengan jelas, agar pembagian tugas dan 
wewenang dalam pengelolaan penyimpanan arsip dapat dilakukan dengan 
tertib. Sugiarto dan Wahyono (2005: 22) menyatakan bahwa pengorganisasian 
arsip dalam kantor yang sudah dikenal ada tiga, yaitu:  
a. Sentralisasi  
Sentralisasi adalah sistem pengelolaan arsip yang dilakukan secara 
terpusat dalam suatu organisasi, dengan kata lain penyimpanan arsip 
dipusatkan disuatu unit kerja khusus yang lazim disebut sentral arsip. Dengan 
sentralisasi arsip maka semua surat-surat kantor yang sudah selesai diproses 
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akan disimpan disentral arsip. Sistem ini lebih menguntungkan bila diterapkan 
pada organisasi yang relatif kecil:  
Keuntungan dari sentralisasi arsip ini adalah: (1) Ruang atau tempat 
penyimpanan, tenaga dan peralatan arsip dapat dihemat; (2) Tidak ada 
duplikasi arsip, karena kantor hanya menyimpan satu arsip; (3) Sistem 
penyimpanan dari berbagai arsip dapat diseragamkan. Kerugian dari 
sentralisasi arsip adalah: (1) Tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan 
satu sistem penyimpanan yang sama; (2) Unit kerja yang memerlukan arsip 
akan memakan waktu lebih lama untuk memperoleh arsip yang diperlukan. 
b. Desentralisasi  
Desentralisasi adalah pengelolaan dan penyimpanan arsip dilakukan 
pada setiap unit kerja dalam suatu unit organisasi, dengan kata lain semua unit 
kerja mengelola dan menyimpan arsipnya masing-masing. Keuntungan dari 
desentralisasi adalah: (1) Keperluan akan arsip mudah terpenuhi, karena berada 
dalam unit kerja sendiri; (2) Penanganan arsip lebih mudah dilakukan, karena 
arsipnya sudah dikenal baik. Kerugian dari desentralisasi adalah: (1) 
Penyimpanan arsip tersebar diberbagai lokasi, dan dapat menimbulkan 
duplikasi arsip yang disimpan; (2) Kantor harus menyediakan peralatan dan 
perlengkapan arsip disetiap unit kerja, sehingga penghematan pemakaian 
peralatan dan perlengkapan sukar dijalankan. 
c. Kombinasi Sentralisasi dan Desentralisasi.  
Untuk mengatasi kelemahan dari Sentralisasi dan Desentralisasi maka 
digunakan kombinasi dari dua cara tersebut. Didalam penanganan arsip secara 
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kombinasi, arsip yang masih aktif dipergunakan atau disebut arsip aktif 
dikelola di unit kerja masing-masing pengolah, dan arsip yang kurang 
digunakan atau arsip in-aktif dikelola disentral arsip. Dengan demikian, 
penyimpanan arsip aktif dilakukan secara desentralisasi dan arsip inaktif 
dilakukan secara sentralisasi. 
 
H. Penataan Arsip 
Menata arsip artinya mengatur, menyusun arsip-arsip dengan kode 
klasifikasi yang telah dibuat menurut sistem penyimpanan yang efektif dan 
efisien. Pelaksanaan penataan arsip terdiri dari: (1) Arsip harus disortir terlebih 
dahulu; (2) Meneliti arsip apakah sudah didisposisi/ belum; (3) Setelah arsip 
yang ada hubungannya disatukan; (4) Pemberian kode klasifikasi diujung 
kanan atas; (5) Menentukan indeks (Abu Bakar 1990: 67). 
Kode adalah alat untuk mengenali masalah yang ada dalam arsip dan 
disamping itu juga sebagi alat penentu, dimana letak arsip itu didalam urutan 
hubungan masalah pada susunan seluruh arsip dalam simpanan. Kode ini juga 
menentukan adanya urutan sistematis dari masalah-masalah arsip dan kartu 
kendali dalam file. 
Mengindeks adalah menentukan urutan unit-unit atau bagian-bagian 
dari kata tangkap yang akan disusun menurut abjad. Kata tangkap dapat berupa 
nama orang, nama badan, nama tempat, istilah subjek, atau angka tergantung 






I. Peralatan dan Perlengkapan Kearsipan 
Keberhasilan dari kegiatan manajemen kearsipan secara langsung 
dipengaruhi oleh peralatan yang dipergunakan untuk menyimpan arsip dan 
efisiensi pemakaian peralatan. 
1. Kriteria pemilihan peralatan 
Sebelum memutuskan terhadap sesuatu peralatan yang akan digunakan atau 
dibeli, beberapa kriteria perlu dipertimbangkan, yaitu: 
a. Bentuk fisik dari arsip yang akan disimpan; hal ini untuk memastikan jenis 
dan ukuran peralatan yang akan digunakan. 
b. Frekuensi penggunaan arsip; hal ini untuk memastikan jenis dan fasilitas 
lain dalam peralatan yang akan digunakan. Misalnya, arsip yang frekuensi 
penggunaannya tinggi, maka sebaiknya menggunakan alat yang tanpa pintu, 
atau terbuka sehingga mudah dijangkau. 
c. Lama arsip yang disimpan di file aktif dan file inaktif; hal ini untuk 
memastikan jumlah atau kapasitas daya tampung peralatan arsip. 
d. Besar ruangan yang disediakan untuk menyimpan dan kemungkinan untuk 
perluasannya. 
e. Tipe dan letak tempat penyimpanan untuk arsip inaktif. 
f. Bentuk organisasi, untuk mempertimbangkan kemungkinan perkembangan 
jumlah arsip yang akan disimpan. 
g. Tingkat perlindungan terhadap arsip yang disimpan, hal ini untuk 




2. Tipe Peralatan Penyimpanan 
Peralatan yang dipergunakan bagi penyimpanan arsip yang berjumlah banyak 
dapat dikelompakan dalam 3 (tiga) jenis alat penyimpanan; 
a. Alat Penyimpanan Tegak Vertikal 
Amsyah (2003: 179-180) menyatakan bahwa peralatan tegak adalah 
jenis yang umum dipergunakan dalam kegiatan pengurusan arsip. Jenis ini 
sering disebut dengan almari arsip (filling cabinet). Almari arsip yang standar 
dapat terdiri dari 2 laci, 4 laci, 5 laci, atau 6 laci. Dewasa ini banyak tersedia 
almari arsip dari berbagai model, kualitas, dan ukuran. Ada dua macam alamari 
arsip yaitu : (1) almari arsip untuk diisi dengan folder biasa; (2) almari arsip 
untuk folder gantung yang mempunyai tempat untuk gantungan folder. Jenis 






Gambar 4. Alat Penyimpanan Tegak (Vertical File). 
 
b. Alat penyimpanan menyamping (lateral file) 
Walaupun sebenarnya arsip diletakkan juga secara vertikal, tetapi 
peralatan ini tetap saja disebut file lateral, karena letak map-mapnya 










Gambar 5. Alat Penyimpanan Menyamping (Lateral File). 
 
c. Alat Penyimpanan Berat (power file) 
Walaupun bukan model baru, penggunaan file elektrik berkembang 
pesat di berbagai kantor. Harga dari file ini lebih mahal dibandingkan file-file 
model lain. File elektrik terdiri dari 3(tiga) model dasar: (1) file kartu yaitu file 
yang khusus dibuat untuk menyimpan kartu atau formulir dengan ukuran 
tertentu; (2) file struktural, yaitu file untuk semua jenis dan ukuran formulir 
atau arsip; (3) file mobil (bergerak), yaitu file yang dapat bergerak yang 
terletak diatas semacam rel yang memudahkan gerakan kedepan dan ke 







Gambar 6. Alat Penyimpanan Berat (Power File). 
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3. Perlengkapan Penyimpanan 
Selain peralatan utama untuk penyimpanan arsip perlu juga disediakan 
perlengkapan-perlengkapan dalam penyimpanan arsip. 
a. Penyekat 
Penyekat adalah lembaran yang dapat dibuat dari karton atau tripleks 
yang digunakan sebagai pembatas dari arsip-arsip yang disimpan dan pada 
penyekat ini ditempelkan label yang berisikan kata tangkap sebagai penunjuk 
(guide) sesuai dengan sistem penyimpanan yang dipergunakan. 
b. Map (Folder) 
Folder dapat diperoleh dalam berbagai model dan bahan.  
Jumlah dan jenis dokumen yang di file, serta cara pemuatan didalamnya 
hendaknya dijadikan pedoman dalam menentukan pilihan. 
c. Penunjuk (Guide) 
Penunjuk memiliki fungsi; sebagai tanda untuk membimbing dan melihat 
cepat kepada tempat-tempat yang diinginkan didalam file. Penunjuk terdiri dari 
tempat label (tab) yang menjorok ke atas dibuat dalam berbagai bentuk, yang 
disebut tonjolan.  
d. Kata Tangkap 
Judul yang terdapat pada tonjolan disebut dengan kata tangkap. Untuk 
membuat kata tangkap baik berupa huruf abjad, nama maupun subjek haruslah 





e. Perlengkapan Lain 
Perlengkapan lainnya diantaranya adalah label, yaitu sejenis stiker yang 
dipakai untuk membuat kode kemudian stiker itu ditempelkan pada bagian-
bagian tertentu (Sugiarto dan Wahyono, 2005: 79). 
 
J. Pemeliharaan dan Perawatan Arsip 
1. Pemeliharaan arsip 
Sugiarto dan Wahyono (2005: 83) menyatakan bahwa pemeliharaan arsip 
adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi fisiknya tidak rusak selama masih 
mempunyai nilai guna. Arsip harus dijaga keamanannya, baik dari segi kualitas 
(tidak mengalami kerusakan), kuantitas (tidak ada yang tercecer hilang) 
maupun dari segi informalitas (kerahasiannya), pemeliharaan secara fisik dapat 
dilakukan dengan cara: (a) Pengaturan ruangan, ruangan penyimpanan arsip 
harus dijaga agar tetap kering, terang, ruangan harus kuat dan mempunyai 
ventilasi yang memadai, terhindar dari kemungkinan serangan api, air maupun 
serangan serangga; (b) Pemeliharaan tempat penyimpanan, arsip disimpan 
ditempat yang terbuka (rak-rak/lemari arsip); (c) Penyimpanan arsip dalam rak-
rak atau lemari arsip diatur secara renggang agar ada udara diantara berkas-
berkas yang disimpan. 
2. Tindakan Preventif  
Merupakan tindakan menjaga dari terjadinya kerusakan arsip dengan 
cara tindakan pencegahan, yaitu melarang petugas atau siapapun membawa 
makanan atau minuman ke ruang tempat penyimpanan. Hal ini dikhawatirkan 
sisa-sisa makanan atau minuman menyebabkan masuknya serangga/hewan lain 
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kedalam ruangan tempat arsip disimpan. Demikian juga petugas atau siapapun 
tidak diperbolehkan merokok di dalam ruangan, selain asapnya dapat 
menyebabkan kerusakan kertas, menyalakan api untuk menghidupkan rokok 
dapat membahayakan arsip. Di samping tindakan tertentu untuk mengamankan 
arsip dapat juga dipasang tabung pemadan kebakaran. 
3. Tempat arsip  
Tempat arsip sebaiknya terbuat dari logam, kalau tempat arsip dari 
kayu, maka harus dipilih kayu yang berkualitas (misal: kayu jati). Jadi dengan 
tempat penyimpanan yang baik, kerusakan arsip dapat dicegah sedini mungkin. 
4. Kebersihan 
Menjaga arsip agar tetap utuh dilakukan dengan cara menjaga 
kebersihannya, misalnya dengan peralatan yang sederhana seperti kemoceng 
kain lap atau benda halus yang tidak merusak arsip. 
5.  Perawatan arsip 
Perawatan arsip ialah usaha penjagaan agar benda arsip yang telah 
mengalami kerusakan tidak bertambah parah. Pada umumnya kerusakan yang 
sering terjadi adalah sobek, terserang jamur, terkena air, dan terbakar (Sugiarto 
dan Wahyono, 2005: 86). 
Secara fisik semua arsip harus dirawat dari segi kerusakan. Kerusakan 
arsip dapat terjadi karena faktor internal maupun eksternal. Faktor-faktor 





a. Faktor Internal 
1) Kertas  
Berarti kertas yang digunakan dalam penciptaan arsip menjadi 
penyebab pencepatan rusaknya arsip. Maka kertas yang digunakan harus 
dengan kertas yang berkualitas baik. 
2) Tinta 
Tinta adalah alat tata usaha berupa cairan dalam berbagai warna yang 
dipergunakan untuk membubuhkan tulisan (huruf, angka) diatas kertas. Hal 
yang perlu diketahui dalam penggunaan tinta adalah sebagai berikut: (1) 
Pergunakanlah jenis tinta yang kualitas baik (tidak mudah luntur); (2) Ada 
beberapa jenis tinta, antara lain tinta karbon dan tinta yang dibuat dari pohon 
oak. 
3) Pasta atau lem  
Pasta atau lem dipergunakan sebagai perekat, bahan baku yang 
dipergunakan  lem ada beberapa macam yaitu: (1) Lem yang terbuat dari 
tepung (sagu, gandum, atau beras); (2) Lem yang terkuat dari getah arab atau 
cellulose tape dan sejenisnya; (3) Perekat sintetis terutama polvem acecat 
(Mulyono, 2003: 75). 
b. Faktor Eksternal 
Faktor eksternal ialah penyebab kerusakan yang berasal dari luar benda 
arsip, yakni lingkungan fisik, organisme perusak, dan kelalaian manusia. 
1) Faktor lingkungan fisik yang berpengaruh besar pada kondisi arsip antara 
lain temperatur, kelembaban udara, sinar matahari, polusi udara, dan debu. 
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2) Biologis, organisme perusak yang kerap merusak arsip antara lain jamur, 
kutu buku, ngengat, rayap , kecoak, dan tikus. 
3) Kimiawi, yaitu kerusakan arsip yang lebih diakibatkan merosotnya 
kualitas kandungan bahan kimia dalam bahan arsip. 
4) Kelalaian manusia sering terjadi yang dapat menyebabkan arsip bisa rusak 
adalah percikan bara rokok, tumpahan atau percikan minuman, dan sebagainya 
(Sugiarto dan Wahyono, 2005: 84). 
 
K. Pemindahan dan Penyusutan Arsip 
Sugiarto dan Wahyono (2005: 102) menyatakan Pemindahan merupakan 
tindakan internal artinya pemindahan dokumen dilakukan di dalam lingkungan 
perusahaan bersifat internal, yaitu dari unit pengelolaan ke unit kearsipan. 
Pemindahan arsip adalah kegiatan memindahkan arsip-arsip dari aktif kepada 
arsip inaktif karena tidak jarang sekali dipergunakan dalam kegiatan sehari-
hari. 
Amsyah (2003: 215) menyatakan umumnya kantor-kantor mengelola 
kearsipannya berdasarkan asas kombinasi sentralisasi dan desentralisasi. 
Artinya, selama masih aktif maka arsip dikelola dan disimpan pada unit kerja 
masing-masing, sedangkan arsip yang sudah inaktif dikelola dan disimpan pada 
unit arsip sentral. Pemindahan arsip dapat juga berarti kegiatan memindahkan 
arsip-arsip yang telah mencapai jangka waktu atau umur tertentu ketempat lain. 
Sehingga filing cabinet yang semula dipakai dalam pelaksanaan pekerjaan 
kearsipan sehari-hari dapat dipergunakan untuk menyimpan arsip-arsip baru. 
(Ignasius, 1991: 216). 
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Untuk dapat memindahkan dan menyusutkan arsip dari unit pengolah 
ke unit kearsipan perlu ditetapkan angka pemakaian arsip. Angka Pemakaian 
yang menunjukkan pada atas atau bawah atas yang seharusnya berarti arsip 
yang disimpan di unit pengolah sebagian besar merupakan arsip yang tidak 
memiliki nilai guna dan atau ada arsip yang memiliki nilai abadi harus 
diserahkan ke ARNAS atau ARNASDA. 
Retensi merupakan salah satu pedoman yang digunakan dalam kegiatan 
penyusutan arsip. Setiap arsip ditentukan retensinya atas dasar nilai 
kegunaannya dan dituangkan dalam bentuk jadwal retensi. Jangka retensi 
merupakan daftar yang berisi tentang jangka waktu penyimpanan arsip yang 
dipergunakan sebagai pedoman penyusutan arsip (Sugiarto dan Wahyono, 
2005: 111). 
Jadwal retensi adalah suatu daftar yang memuat kebijakan tentang 
seberapa jauh sekelompok arsip dapat disimpan atau dimusnahkan. Dengan 
demikian jadwal retensi adalah suatu catatan yang menunjukkan: (1) Lamanya 
masing-masing arsip disimpan pada file aktif (satuan kerja) sebelurn 
dipindahkan ke pusat penyimpanan arsip (file inaktif); (2) Jangka waktu 
lamanya penyimpanan masing-masing/sekelompok arsip sebelum dimusnahkan 
ataupun dipindahkan ke arsip nasional RI (Ignasius, 1991: 210). 
Arsip-arsip aktif dapat dikelola di masing-masing unit atau dipusatkan 
pada salah satu unit, tetapi arsip inaktif harus ditangani secara sentral. Jadi, 
suatu organisasi harus mempunyai pusat penyimpanan arsip inaktif. Jadwal 
retensi harus dibuat oleh unit kearsipan dan dibuat secara rutin (dapat satu 
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tahunan, dua tahunan atau periode tertentu). Penetapan jangka waktu 
penyimpanan di dasarkan atas nilai guna arsip tersebut (Mulyono, 2003: 92). 
Dalam Peraturan Pemerintah Nomor, 34 tahun 1979 tentang penyusutan 
arsip dengan penyusutan arsip adalah kegiatan pengamanan arsip dengan cara-
cara: 1) Memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan dalam 
lingkungan lembaga-lembaga negara atau badan-badan pemerintahan masing-
masing; 2) Pemusnahan arsip sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku; 
3) Menyerahkan arsip-arsip statis oleh unit kearsipan kepada arsip nasional 
(Barthos, 2007: 101). 
Sugiarto dan Wahyono (2005: 115) menyatakan bahwa penyusutan atau 
pemusnahan arsip merupakan kegiatan menghancurkan secara fisik arsip yang 
sudah berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai guna. Pemusnahan arsip 
dilakukan secara total sehingga tidak dapat dikenal lagi baik isi maupun 
bentuknya, serta disaksikan oleh dua orang pejabat dari bidang 
hukum/perundang-undangan dan atau bidang pengawasan dari lembaga-
lembaga atau badan-badan pemerintah yang bersangkutan. Adapun 
pemusnahan arsip umumnya terdiri dari langkah-langkah: 
1. Seleksi, untuk memastikan arsip-arsip yang akan dimusnahkan. 
2. Pembuatan daftar jenis arsip yang akan dimusnahkan (daftar pertelaan). 
3. Pembuatan berita acara pemusnahan arsip. 






L. Penelitian yang Relevan 
Ermin Kartiandari (2007) yang berjudul “Pengelolaan Arsip Pada 
Bagian Tata Usaha Kantor Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten 
Jepara”. Hasil penelitian ini menyatakan bahwa pengelolaan arsip di Kantor 
Dinas Pendidikan dan kebudayaan Kabupaten Jepara: (1) Menggunakan asas 
desentralisasi, penyimpanan arsip berdasarkan pokok masalah yang terdapat 
dalam isi surat dan menggunakan folder, sekat filing cabinet, snelhecter, dan 
rak bergerak; (2) Memiliki kendala pada Sumber Daya Manusia yang terbatas 
dan kurang ahli di bidang arsip; (3) Kurang memperhatikan lingkungan 
penyimpanan arsip sehingga banyak debu dan jamur. 
Retno Wulandari (2013) Pendidikan Administrasi Perkantoran 
Universitas Negeri Yogyakarta yang berjudul “Manajemen Kearsipan Pada 
Bagian Umum Dinas Pendidikan Menengah dan Non Formal Kabupaten 
Bantul”. Hasil penelitian menyatakan bahwa: (1) Penyimpanan arsip yang 
digunakan adalah sistem kode klasifikasi dan menggunakan asas kombinasi 
antara asas sentralisasi dan asas desentralisasi; (2) Sistem penataan arsip 
menggunakan sistem kombinasi yakni perpaduan antara buku agenda dan kartu 
kendali; (3) Sumber Daya Manusia yang tersedia kurang mendapatkan 
pendidikan dan pelatihan tentang kearsipan; (4) Sarana dan Prasarana 
kearsipan belum cukup memadai, terlihat dari minimnya jumlah alat 
penyimpanan arsip yang tersedia; (5) Berdasarkan hasil penelitian tersebut 
peneliti berasumsi bahwa pengelolaan dan kendala yang di hadapi tidak jauh 
berbeda dengan hasil penelitian tersebut. 
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M. Pertanyaan Penelitian 
Pertanyaan difokuskan untuk mengetahui jawaban yang belum terjawab. 
Pertanyaan penelitian yaitu sebagai berikut: 
Pengelolaan Arsip 
1. Bagaimana prosedur permulaan arsip masuk ? 
2. Bagaimana prosedur permulaan arsip keluar ? 
3. Bagaimana pelaksanaan penyimpanan arsip ? 
4. Bagaimana kelengkapan perlengkapan dan peralatan penyimpanan arsip ? 
5. Bagaimana kondisi lingkungan ruangan arsip yang digunakan ? 
6. Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan arsip ? 
7. Bagaimana kelengkapan peralatan pemeliharaan dan perawatan ? 
8. Bagaimana tata cara pemindahan yang dilakukan ? 
9. Berapa lama retensi arsip yang disimpan ? 
10. Bagaimana tata cara pemindahan yang dilakukan ? 
Hambatan Pengelolaan Arsip 
1. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam permulaan arsip ? 
2. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam penyimpanan arsip ? 
3. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam melaksanakan pemeliharaan dan 
perawatan arsip ? 
4. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam melaksanakan pemindahan dan 





Upaya Menghadapai Hambatan Pengelolaan Arsip 
1. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan permulaan 
arsip ? 
2. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan 
penyimpanan arsip ? 
3. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan 
pemeliharaan dan perawatan arsip ? 
4. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan pemindahan 




















A. Jenis Penelitian 
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan pendekatan 
kualitatif. Penelitian kualitatif merupakan penelitian yang bertujuan untuk 
menggambarkan secara deskripsi, meringkas berbagai kondisi yang ditemukan 
dilapangan atau yang menjadi objek penelitian (Bungin, 2007: 68). 
Pada penelitian ini peneliti mengungkap berbagai kondisi, fenomena, 
peristiwa yang ditemukan dilapangan atau yang menjadi objek penelitian. Hasil 
penelitian ini berbentuk kalimat-kalimat narasi hasil dari wawancara, observasi 
non partisipan dan studi dokumentasi. 
Alasan peneliti menggunakan deskriptif kualitatif dikarenakan data yang 
diperoleh tidak dapat dihitung secara matematis karena berwujud kata-kata dan 
data yang telah terkumpul disajikan secara alamiah (apa adanya). Hal ini 
bertujuan untuk menggali informasi mengenai pelaksanaan pengelolaan arsip 
di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kulon Progo. 
 
B. Tempat & Waktu Penelitian. 
Penelitian ini dilaksanakan pada bulan September 2014 sampai Oktober 
2014 bertempat di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon 
Progo. Alasan pemilihan tempat karena Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo merupakan bidang yang bekerja sebagai pelaksana 





C. Subjek Penelitian 
Arikunto (2005: 88) mengemukakan bahwa yang dimaksud dengan 
subjek penelitian adalah benda, hal atau orang tempat data untuk variabel 
penelitian melekat dan yang dipermasalahkan. Sumber data atau informasi 
yang dibutuhkan harus berdasar dari subjek yang memahami dan mengetahui 
mengenai informasi dan data yang dimaksudkan. Subjek utama dari penelitian 
ini adalah pegawai yang menangani arsip di Sub Bagian Umum dan kepala Sub 
Bagian Umum sebagai pendukung sumber data di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kulon Progo. 
 
D. Teknik Pengumpulan Data 
Sugiyono (2010: 308) menyatakan teknik pengumpulan data 
merupakan langkah yang paling penting dalam penelitian, hal ini dikarenakan 
tujuan utama dari penelitian adalah mendapatkan data. Dalam penelitian ini 
teknik pengumpulan data dilakukan dengan cara wawancara, observasi, dan 
studi dokumentasi. 
1. Wawancara 
Wawancara yang dilakukan kepada informan adalah wawancara 
terbuka. Pada wawancara yang digunakan dengan melakukan wawancara 
dengan menanyakan hanya garis-garis besar permasalahan. Hal ini untuk 
menggali data mengenai aspek-aspek dalam pengelolaan arsip secara di lebih 
mendalam. Wawancara yang dilakukan kepada pegawai Sub Bagian Umum 
dan kepala Sub Bagian Umum untuk menggali informasi mengenai 
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pengelolaan yang terjadi di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo. 
2. Observasi 
Observasi merupakan suatu teknik pengumpulan data dengan 
melakukan pengamatan terhadap peristiwa yang sedang berlangsung. Teknik 
observasi yang digunakan dalam penelitian ini adalah observasi non partisipan. 
Dalam hal  ini, peneliti menjadi pengamat independen terhadap aktivitas yang 
terjadi tanpa terlibat didalam aktivitas tersebut. Objek yang diamati adalah 
pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon 
Progo. Teknik observasi yang digunakan dalam penelitian ini adalah observasi 
terstruktur. Tempat, hal dan kapan pengamatan akan dilakukan sudah disusun 
sedemikian rupa sehingga memudahkan dalam pencarian data melalui 
pengamatan. 
3. Studi Dokumen 
Studi dokumen digunakan untuk menghimpun data lebih mendalam. 
Dokumen-dokumen yang dihimpun dalam penelitiaan ini  dilakukan dengan 
catatan tertulis, dokumen dan arsip terkait masalah yang diteliti yang 
berhubungan dengan pengelolaan arsip. Dokumen-dokumen tersebut di 
kumpulkan dan ditelaah secara mendalam untuk dirumuskan pola yang terjadi. 
Hasil dari studi dokumen dijadikan penguat dalam hasil pengumpulan data 






E. Instrumen Penelitian 
Arikunto (2002: 126) mengemukakan bahwa instrumen penelitian 
merupakan alat oleh peneliti dalam melaksanakan penelitian dengan 
menggunakan suatu metode guna memperoleh hasil pengamatan dan data yang 
diinginkan. Dalam penelitian ini peneliti memilih menggunakan instrumen 
pedoman  wawancara, observasi, studi dokumentasi. 
1. Pedoman wawancara 
Pedoman wawancara digunakan sebagai acuan ketika wawancara 
dilakukan, sehingga dalam mengajukan pertanyaan tidak menyimpang dengan 
maksud dan tujuan dari penelitian. 
2. Pedoman observasi 
Pedoman observasi yang digunakan sebagai acuan pada saat observasi 
berlangsung agar peneliti dapat melakukan pengamatan di lapangan sesuai 
dengan tujuan. 
3. Studi dokumen 
Studi dokumen digunakan sebagai acuan pengumpulan dokumen-
dokumen terkait dengan pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. 
F. Keabsahan Data 
Sugiyono (2010: 368-377) uji keabsahan data penelitian kualiatif 





1. Uji kredibilitas 
Uji kredibilitas data atau kepercayaan terhadap data hasil penelitian 
kualitatif antara lain adalah dengan perpanjangan, pengamatan, peningkatan 
ketekunan dalam penelitian, dan triangulasi 
a. Perpanjangan 
Fungsi perpanjangan pengamatan ialah diharapkan peneliti dan 
narasumber semakin terbuka dan saling percaya. Perpanjangan pengamatan 
tersebut untuk menguji kredibilitas data penelitian ini, maka sebaiknya 
difokuskan pada pengujian terhadap data yang diperoleh. Bila setelah 
dilakukan pengecekan ke lapangan data sudah benar berarti kredibel, maka 
waktu perpanjangan pengamatan dapat selesai. 
b. Meningkatkan ketekunan 
Meningkatkan ketekunan merupakan melakukan pengamatan secara 
cermat dan berkesinambungan. Cara yang dilakukan dalam meningkatkan 
ketekunan adalah membaca berbagai referensi buku maupun hasil-hasil 
penelitian atau dokumentasi yang terkait dengan temuan yang diteliti. 
c. Triangulasi  
Triangulasi untuk pengecekan data dari berbagai sumber dengan 
berbagai cara dan berbagai waktu. Triangulasi dibedakan menjadi tiga macam 
yaitu triangulasi sumber, triangulasi teknik, dan triangulasi waktu. Triangulasi 
teknik digunakan untuk menguji kredibilitas data dengan mengecek data 
kepada sumber yang sama tetapi dengan teknik yang berbeda. Triangulasi 
waktu dilakukan pengecekan dengan wawancara, observasi atau teknik lain 
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dalam waktu atau situasi yang berbeda. Triangulasi sumber untuk menguji 
kredibilitas data dari berbagai sumber yang nantinya digunakan dalam menguji 
kredibilitas data dengan cara mengecek data yang diperoleh melalui beberapa 
sumber. 
Dalam penelitian ini menggunakan triangulasi dengan sumber dan teknik. 
Triangulasi dengan sumber dilakukan dengan cara peneliti mengecek dan 
menganalisis data dari berbagai sumber untuk mengetahui bagaimana kegiatan 
pengelolaan arsip yang menjadi sumber data utamanya adalah pihak staff dan 
kepala Sub Bagian Umum. Triangulasi teknik dilakukan dengan menguji 
kredibilitas data dengan mengecek data kepada sumber yang sama tetapi 
dengan teknik yang berbeda. 
 
G. Teknik Analisis Data 
Analisis data yang digunakan oleh peneliti adalah model analisis data 
model Miles and Huberman bahwa aktivitas dalam analisis data kualitatif 
dilakukan secara interaktif dan berlangsung terus menerus sampai tuntas, 
sehingga datanya sudah jenuh. Tahapan dalam teknik analisis data 
menggunakan model interaktif dari Miles dan Huberman, yaitu data reduction, 


















Gambar 7. Komponen dalam analisis data: interactive model (Miles & 
Huberman, 1992: 20). 
 
Adapun uraian dari gambar analisis data di atas sebagai berikut: 
1. Pengumpulan data (Data Collection) 
Pengumpulan data merupakan prosedur yang sistematis dan standar 
untuk memperoleh sumber data. Dalam penelitian ini pengumpulan data 
dilakukan melalui wawancara, observasi, dan studi dokumentasi. Setelah data 
terkumpul disajikan dalam bentuk transkrip wawancara, deskripsi dokumentasi 
dan deskripsi hasil pengamatan. 
2. Reduksi data (Data Reduction) 
Reduksi data merupakan proses pemilihan, penyerderhanaan data yang 
telah dikumpulkan dari lapangan. Data dari hasil wawancara semua informan 
dikelompokkan sesuai pertanyaan wawancara yang sama. Data kemudian 
digolongkan, diarahkan, dipilih, atau dibuang yang tidak perlu kemudian 
disimpulkan garis-garis besar hasil dari wawancara yang selanjutnya 










3. Penyajian data (Display)  
Data yang telah direduksi kemudian data dibuat pola-pola khusus yang 
sesuai dengan pokok permasalahan sehingga data tersebut dapat memberikan 
informasi yang jelas. Data yang telah dirangkum selanjutnya dideskripsikan 
dalam bentuk deskripsi sesuai dengan rumusan masalah penelitian yaitu 
pengelolaan arsip, hambatan pengelolaan arsip, dan upaya mengatasi masalah 
pengelolaan arsip. 
4. Penarikan kesimpulan dan verifikasi (Conclusion, Drawing/verifying) 
Penarikan kesimpulan merupakan kegiatan akhir dari analisis data. Data 
yang telah dideskripsikan dalam display data kemudian disajikan dalam hasil 
penelitian. Dalam pendeskripsian hasil penelitian disertai bukti-bukti lapangan 
dari wawancara, observasi dan studi dokumentasi. Hasil penelitian tersebut 
kemudian dibandingkan dengan teori. Hasil akhir berupa kesimpulan serta 




HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
 
 
A. Deskripsi Lokasi Penelitian 
1. Profil Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo 
Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo memiliki 2 unit gedung. 
Gedung 1 beralamat di Jl. Ki Josuto, Wates, Kulon Progo Telp (0274) 774535 Fax 
(0274) 773916 Kode Pos 55611, tepatnya di sebelah utara Terminal Wates, 
menjadi satu komplek dengan Bank Pasar Kulon Progo dan SKB Kulon Progo. 
Gedung 2 beralamat di Jl. Terbahsari, Wates, Kulon Progo Telp (0274) 774943 
Kode Pos 5561, tepatnya berada di utara Alun-alun Wates, selatan SMA Negeri 1 
Wates. Dinas Kabupaten Kulon Progo memiliki Visi dan Misi antara lain sebagai 
berikut : 
Visi 
 Untuk melaksanakan tugas pokok dan fungsi serta menjawab tantangan 
lingkungan strategis yang dihadapi tersebut di atas, Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo mempunyai visi sebagai berikut: 
“Terwujudnya  pelayanan pendidikan yang  prima di Kulon Progo 
berdasarkan budaya dan sumber daya lokal untuk menjadikan manusia 
beriman,taqwa dan unggul di tingkat nasional dan internasional”. 
Misi 




a. Meningkatkan  Pelayanan Dan Pemerataan PAUD . 
b. Meningkatkan Mutu Wajar Dikdas . 
c. Menuntaskan Wajar 12 Tahun. 
d. Meningkatkan Tata Kelola dan Transparansi Pengelolaan Dinas Pendidikan 
dan  Satuan Pendidikan. 
e. Meningkatkan Mutu dan  Kesejahteraan  Pendidik dan Tenaga Kependidikan. 
f. Meningkatkan Penguasaan, Pemanfaatan, dan Pengembangan Iptek. 
g. Meningkatkan Pemanfaatan Budaya dan Sumber Daya Lokal.  
h. Meningkatkan Kuantitas dan  Kualitas Sarpras.  
i. Meningkatkan Kualitas Pembelajaran. 
j. Meningkatkan Pelayanan Pendidikan Khusus. 
k. Meningkatkan Disiplin, Budi Pekerti, Iman dan Taqwa. 
l. Merintis ISO 9004:2000 di Dinas Pendidikan dan Pengembangan ISO 
9001:2000 di Satuan Pendidikan. 
m. Meningkatkan Pendidikan Dasar dan  Menengah Berstandar Nasional dan 
Internasional yang Berbasis Keunggulan Lokal. 
n. Meningkatkan Kualitas Lulusan Pada Jenjang Pendidikan Menengah Untuk 
Memasuki Pendidikan Tinggi Dan atau  Dunia Kerja. 
o. Meningkatkan dan Mengembangkan Pusat Kegiatan Belajar Masyarakat dan 
Pusat Pendidikan Keterampilan Masyarakat. 
p. Meningkatkan dan Mengembangkan Minat, Bakat dan Prestasi Pelajar. 
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  Data Pegawai dan Pengawas Dinas Pendidikan berdasarkan kualifikasi 
pendidikan, pangkat dan golongan adalah sebagai berikut : 






















2. Tugas, Fungsi dan Struktur Organisasi Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo 
Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo dipimpin oleh Seorang Kepala 
Dinas dan bertanggung jawab kepada Bupati dalam melaksanakan urusan 
pemerintah di bidang pendidikan. Sesuai dengan Peraturan Bupati Nomor 60 
Tahun 2013 tentang Tugas Unsur Organisasi Terendah Pada Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo yang dijabarkan di dalamnya pada BAB III Pasal 5 
tentang Fungsi, Tugas dan Uraian Tugas. Dalam pelaksanaan tugas pokok 
tersebut, Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo mengemban fungsi 




Diploma I 1 
Diploma II 2 
Diploma III 5 
Sarjana (S1) 40 
Pasca Sarjana (S2) 13 
Pangkat/Golongan 
Golongan I 7 
Golongan II 25 
Golongan III 66 
Golongan IV 16 
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penyelenggaraan urusan pemerintah daerah dan tugas pembantuan di bidang 
pendidikan. Untuk menyelenggarakan fungsi sebagaimana yang dimaksud dalam 
pasal 5 tersebut, Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo mempunyai tugas 
antara lain sebagai berikut: 
a. Merumuskan kebijakan teknis, menyelenggarakan pelayanan umum, 
pembinaan dan pengawasan Pendidikan Sekolah Dasar; 
b. Merumuskan kebijakan teknis, menyelenggarakan pelayanan umum, 
pembinaan dan pengawasan Pendidikan Sekolah Menegah Pertama; 
c. Merumuskan kebijakan teknis, menyelenggarakan pelayanan umum, 
pembinaan dan pengawasan Pendidikan Sekolah Menengah Atas Dan 
Kejuruan; 
d. Merumuskan kebijakan teknis, menyelenggarakan pelayanan umum, 
pembinaan dan pengawasan Pendidikan Anak Usia Dini Dan Nonformal 
Informal; 
e. Melaksanakan kegiatan ketatausahaan. 
Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Kulon Progo Nomor 11 Tahun 
2013 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten Kulon Progo Nomor  3 
Tahun 2008 tentang Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Pasal 6 
bahwa susunan organisasi Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo terdiri dari 
Kepala Dinas, Sekretariat, Sub Bagian Umum, Sub Bagian Perencanaan, Sub 
Bagian Keuangan, Sub Bagian Kepegawaian, Bidang Pendidikan Sekolah Dasar, 
Bidang, Pendidikan, Sekolah Menengah Pertama, Bidang Pendidikan Sekolah 
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Menengah Atas dan Kejuruan, dan Bidang Pendidikan PAUD, Non Formal, dan 











Gambar 8. Struktur Organisasi Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. 
 
Sub Bagian Umum mempunyai tugas melaksanakan kegiatan 
kerumahtanggaan, pengelolaan barang, ketatausahaan, dan kehumasan. Uraian 
tugas Sub Bagian Umum adalah sebagai berikut: 
a. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman dan 
petunjuk pelaksanaan serta bahan lainnya yang berkaitan dengan kegiatan Sub 
Bagian Umum; 
b. Menyusun, melaksanakan dan menegndalikan program kerja Sub Bagian; 
c. Menyelenggarakan kegiatan kerumahtanggaan yang meliputi: (1) 
Mempersiapkan rapat; (2) Menerima tamu; (3) Pelayanan Telepon; (4) 
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Kebersihan dan keamanan; (5) Kegiatan lain yang berkaitan dengan urusan 
rumah tangga. 
d. Merencanakan perencanaan dan pengadaan tanah untuk kepentingan umum 
dengan luasan kurang dari 1 (satu) hektare; 
e. Melaksanakan pengelolaan barang Dinas yang meliputi: (1) Melaksanakan 
perencanaan, pengadaan, penatausahaan, mengatur penggunaan, 
pemeliharaan, dan usul penghapusan barang inventaris Dinas; (2) 
Melaksanakan pengelolaan barang persediaan; dan (3) Menyusun laporan 
barang. 
f. Melaksanakan program ketatausahaan yang meliputi: (1) Melaksanakan 
kegiatan surat menyurat, data, kepustakaan, kearsipan, dan dokumentasi; dan 
(2) Melaksanakan administrasi dan menyiapkan sarana perjalanan Dinas. 
g. Melaksanakan fungsi kehumasan Dinas; 
h. Menyiapkan bahan kerja sama teknis dengan pihak ketiga; 
i. Menyiapkan bahan sambutan Bupati sesuai bidang tugas; 
j. Menyiapkan penyelenggaraan kesenian dan olahraga pelajar lintas jenjang 
pendidikan; dan 
k. Menyusun laporan pelaksanaan tugas Sub Bagian. 
Secara umum dalam peraturan Bupati  Kulon Progo Nomor 60 Tahun 2013 
tentang uraian Tugas Unsur Organisasi Terendah Pada Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo menjabarkan tentang Tugas Pokok dan Fungsi untuk 
setiap Bagian, Sub Bagian, Bidang dan Seksi memiliki persamaan yaitu 
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menjalankan fungsi manajerial mulai dari tahap perencanaan, pengorganisasian, 
koordinasi, monitoring, sampai pada tahap evaluasi. Selain itu secara teknis 
operasional, ada keterampilan yang harus dituntut untuk bisa menunjang 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi pada setiap bidang yang ada. 
 
B. Hasil Penelitian 
Hasil dari penelitian tentang pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kulon Progo ini disajikan tentang pengelolaan arsip mulai dari 
prosedur permulaan arsip, penyimpanan, pemindahan, sampai pada pemusnahan 
arsip. Data tersebut diperoleh dari wawancara, dokumentasi dan observasi. Hasil 
penelitian dapat dideskripsikan sebagai berikut: 
1. Pengelolaan Arsip 
a. Prosedur Permulaan Arsip 
Pada prosedur permulaan arsip terdapat beberapa kegiatan yang dilakukan 
oleh Sub Bagian Umum, kegiatan tersebut antara lain mulai dari prosedur 
permulaan arsip masuk dan prosedur permulaan arsip keluar. Kegiatan tersebut 
dilaksanakan bertujuan untuk mengawasi alur atau jalannya arsip surat masuk dan 
keluar yang berada di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon 
Progo. Hasil penelitian tersebut dideskripsikan sebagai berikut: 
1) Prosedur Permulaan Arsip Surat Masuk 
Pelaksanaan prosedur arsip surat di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo dilaksanakan di Sub Bagian Umum. Pertama, arsip surat 
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yang masuk dicatat di kartu kendali masuk dan lembar disposisi kemudian 
dinaikan ke Sekretaris Dinas Pendidikan untuk mendapat disposisi dan 
didistribusikan kembali ke Sub Bagian Umum. 
Hal ini berdasarkan hasil wawancara oleh Ibu SH staff Sub Bagian Umum 
yang bertugas mencatat arsip surat masuk di Dinas Pendidikan Kulon Progo pada 
lampiran 4, bahwa:  
“Surat yang masuk di Sub Bagian Umum pertama dicatat di kartu kendali dan 
lembar disposisi setelah dicatat arsip tersebut dinaikan ke sekretaris Dinas 
untuk didisposisi. Setelah surat mendapat didisposisi dari sekretaris. Arsip 
tersebut diserahkan ke Sub Bagian Umum, arsip yang masuk kemudian dicatat 
di buku agenda masuk Subbag dan didisposisi oleh kepala Subbag dan di 
distribusikan ke pegawai berdasarkan dispo kepala Subbag mas.” 
 
Hal senada juga diungkapkan berdasarkan hasil wawancara dengan Ibu NH staff 
yang menangani arsip surat keluar di Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Proses arsip surat masuk di Sub Bagian Umum pertama surat ditulis di kartu 
kendali masuk dan lembar disposisi, kemudian dinaikan ke Sekretaris Dinas 
untuk mendapatkan disposisi, setelah arsip didisposisi dan masuk ke ruangan 
Subbag kemudian ditulis di buku agenda surat masuk, setelah ditulis dinaikan 
ke kepala Sub Bagian Umum untuk didisposisi. Setelah mendapat disposisi 
arsip di berikan kepada staff untuk ditindak lanjuti.” 
 
Data tersebut juga diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY 
kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4 yang menyatakan, bahwa: 
“Pelaksanaan  arsip surat masuk pertama, arsip yang masuk dicatat di kartu 
kendali masuk dan lembar disposisi yang berada dekat ruangan Sekretaris 
Dinas. Setelah dicatat arsip tersebut dinaikan ke Sekretaris Dinas untuk 
didisposisi. Arsip yang telah didisposisi kemudian masuk ke ruangan Sub 
Bagian Umum. Arsip masuk tersebut dicatat di buku agenda masuk Sub 
Bagian Umum. Setelah itu arsip diserahkan kepada saya untuk didisposisi 
kembali, setelah saya disposisi arsip diserahkan kepada staff untuk ditindak 




Hasil wawancara tersebut diperkuat dengan hasil dokumentasi berupa Peraturan 
Bupati Kulon Progo Nomor : 60/ 2010/ BAB II/ Pasal 7/ ayat 1 dan 2 Tentang 
Pengelolaan Surat Masuk Dinas Pemerintahan Daerah. 
Berdasarkan hasil wawancara dan dokumentasi di atas menunjukkan 
bahwa prosedur permulaan arsip surat masuk yang dilaksanakan di Sub Bagian 
Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo pertama,  arsip surat masuk 
ditulis di kartu kendali masuk dan lembar disposisi, kemudian arsip surat dinaikan 
ke Sekretaris Dinas untuk mendapatkan disposisi, setelah arsip mendapatkan 
didisposisi dari sekretaris Dinas Pendidikan arsip didistribusikan ke ruangan Sub 
Bagian Umum untuk dicatat di buku agenda surat masuk milik Sub Bagian Umum, 
setelah ditulis dinaikan ke kepala Sub Bagian Umum untuk didisposisi kembali. 
Setelah mendapat disposisi dari kepala Sub Bagian Umum, arsip tersebut 
diberikan kepada staff untuk diproses atau ditindak lanjuti. 
2) Prosedur Permulaan Arsip Surat Keluar 
Prosedur permulaan arsip surat keluar di Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo harus melewati pencatatan arsip surat keluar di Sub Bagian Umum. 
Arsip surat keluar yang di buat oleh Sub Bagian Umum pertama, surat yang dibuat 
di paraf oleh kepala Sub Bagian Umum, kemudian diberikan nomor surat dan 
dinaikan ke Kepala Dinas Pendidikan, setelah itu surat yang sudah di tanda tangani 
oleh Kepala Dinas Pendidikan di catat di buku induk surat keluar milik Dinas 
Pendidikan dan di berikan cap sebagai pengesahan kemudian digandakan untuk 
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diarsipkan lalu di distribusikan. Seperti yang diungkapkan oleh bapak SY kepala 
Sub Bagian Umum pada lampiran 4 bahwa : 
“Surat pertama dibuatkan konsep, kemudian diserahkan kepada saya untuk 
diperiksa. Jika sudah benar surat tersebut diketik mas dan diparaf. arsip yang 
sudah diparaf tersebut diberikan nomor surat lalu dinaikan ke Kepala Dinas 
untuk di mintai tanda tangan  setelah mendapat tanda tangan kepala Dinas 
arsip tersebut  dicatat di buku induk surat keluar milik Dinas Pendidikan dan 
di berikan cap atau stempel Dinas kemudian surat digandakan untuk arsip dan 
didistribusikan sesuai tujuan arsip surat.” 
 
Hal senada juga diungkapkan berdasarkan hasil wawancara dengan ibu NH selaku 
staff yang menangani surat keluar di Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Arsip surat keluar pertama dibuatkan konsep surat, kemudian diperiksa oleh 
kepala Sub Bagian Umum, setelah diperiksa oleh kepala Sub Bagian Umum, 
arsip tersebut dibuat oleh pegawai dan paraf oleh kepala Sub Bagian Umum. 
Setelah diparaf  surat tersebut dberikan nomor surat dan dinaikan ke Kepala 
Dinas untuk ditanda tangani. Setelah mendapat tanda tangan arsip tersebut 
dicatat di buku induk surat keluar milik Dinas Pendidikan dan di stempel 
sebagai pengesahan. Kemudian arsip tersebut didistribusikan ke tujuan arsip. 
Sebelum didistribusikan arsip yang ditanda tangani tersebut juga dicopy dan 
diarsipkan.” 
 
Hal tersebut juga diperkuat dengan hasil wawancara dengan bapak ST staff Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Arsip surat keluar yang dibuat oleh pegawai harus diparaf oleh kepala 
Subbag terlebih dahulu baru diberikan nomor surat keluar dan dinaikan ke 
Kepala Dinas Pendidikan untuk ditanda tangani, setelah mendapat tanda 
tangan arsip tersebut dicatat di buku induk surat keluar dan di stempel. Surat 
yang sudah selesai kemudian digandakan untuk arsip dan didistribusikan ke 
tujuan surat.” 
 
Hasil wawancara tersebut diperkuat dengan hasil dokumentasi berupa Peraturan 
Bupati Kulon Progo Nomor 60/ 2010/ BAB II/ Pasal 8 Tentang Pengelolaan Surat 
Keluar Dinas Pemerintahan Daerah. 
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Berdasarkan data tersebut bahwa prosedur permulaan arsip surat keluar 
yaitu Surat keluar pertama staff membuat konsep terlebih dahulu, kemudian 
diserahkan kepada kepala Sub Bagian Umum untuk diperiksa. Jika sudah benar 
surat tersebut diketik oleh staff, setelah itu diparaf oleh kepala Sub Bagian Umum. 
arsip yang sudah diparaf tersebut diberikan nomor surat lalu dinaikan kepada 
Kepala Dinas Pendidikan untuk dimintai tanda tangan, setelah mendapat tanda 
tangan kepala Dinas Pendidikan arsip tersebut  dicatat di buku induk surat keluar 
milik Dinas Pendidikan dan diberikan cap atau stempel Dinas. Arsip surat keluar 
tersebut digandakan untuk dijadikan arsip dan didistribusikan sesuai tujuan arsip 
surat. 
 
b. Penyimpanan Arsip 
Pada penyimpanan arsip peneliti mendeskripsikan hasil penelitian 
mengenai hal-hal yang menjadi perhatian dan bagian dalam penyimpanan arsip 
mulai dari pelaksanaan penyimpanan, pengorganisasian, sistem penyimpanan, 
peralatan, perlengkapan, ruangan dan lingkungan ruangan arsip. Hasil penelitian 
penyimpanan arsip dipaparkan sebagai berikut: 
1) Pelaksanaan Penyimpanan Arsip 
Pelaksanaan penyimpanan arsip Sub Bagian Umum ialah arsip yang masuk 
dan sudah ditindak lanjuti atau diproses disimpan di tempat penyimpanan yang 
sudah disediakan seperti arsip surat disimpan di odner, snelhecter yang tersedian 
di ruangan Sub Bagian Umum, sedangkan untuk arsip berkas dibendel dan 
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disimpan di rak atau almari yang berada di belakang ruangan. Seperti yang 
dikemukakan oleh ibu RB staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Pelaksanaan arsip di Sub Bagian Umum pertama arsip yang sudah ditindak 
lanjuti atau diproses di simpan di tempat penyimpanan yang sudah disediakan 
seperti arsip surat disimpan di odner, snelhecter mas, untuk arsip berkas kami 
bendel dan kami simpan di rak atau almari yang berada di belakang ruangan.” 
 
Hal yang senada juga diungkapkan berdasarkan hasil wawancara dengan ibu SH 
staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Arsip yang telah diproses kami simpan di tempat-tempat yang sudah 
disediakan seperti snelhecter, odner, dan untuk berkas kami bandel lalu kami 
simpan di rak arsip. Arsip yang berumur 5 tahun keatas kami simpan di 
gudang mas.” 
 
Pernyataan yang sama juga dinyatakan berdasarkan hasil wawancara dengan 
bapak BS staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Penyimpanan dilakukan untuk arsip surat setelah diproses kita letakkan di 
odner, snelhecter, map folio kemudian kita simpan dan kita susun di rak dan 
meja, untuk berkas kita simpan dan kita susun seseuai dengan klasifikasi jenis 
arsip. Arsip yang sudah tidak terpakai kita tumpuk di gudang.” 
 
Hal tersebut juga diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY kepala 
Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Pelaksanaan penyimpanan arsip Sub Bagian Umum untuk arsip surat 
disimpan di tempat penyimpanan seperti stopmap, snelhecter, map folio yang 
diletakkan di ruangan Sub Bagian Umum dan ruangan kecil yang berada dekat 
ruang kepala Dinas. Arsip berkas atau dokumen disimpan di rak kayu  dan 
almari yang berada di dalam ruang kerja Sub Bagian Umum.” 
 
Dari hasil wawancara tersebut menunjukkan bahwa pelaksanaan 
penyimpanan dilakukan oleh Sub Bagian Umum untuk arsip surat yang telah 
diproses disimpan pada tempat-tempat yang telah disediakan seperti odner, 
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snelhecter dan map folio, untuk arsip berkas disimpan di rak-rak dan almari yang 
berada di belakang ruangan Sub Bagian Umum. 
2) Pengorganisasian Arsip 
Pada pengorganisasian arsip, harus jelas siapa yang melakukan pengelolaan 
arsip dalam suatu organisasi. Dengan adanya kejelasan siapa yang mengelola dan 
siapa yang bertanggung jawab, maka kegiatan pengelolaan arsip dapat dilakukan 
dengan tertib. Pengorganisasian yang dilakukan di Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo dilaksankan secara desentralisasi sehingga segala sesuatu mulai dari 
pengelolaan dan tanggung jawab arsip ditangani oleh masing-masing Seksi, 
Bidang, dan Sub Bagian. Pertanggung jawaban arsip yang berada di Sub Bagian 
Umum diserahkan kepada masing-masing pegawai yang mengelola dan 
menyimpan arsip. Hal tersebut berdasarkan hasil wawancara dengan bapak ST 
staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “pertanggung jawaban atas arsip 
yang berada di Sub Bagian Umum ialah masing-masing staff yang bertugas dalam 
mengelola arsip tersebut berdasarkan tugas pokok yang telah diberikan.” Hal 
senada juga diungkapkan berdasarkan hasil wawancara dengan bapak WN staff 
Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “pertanggung jawaban atas arsip yang 
berada di Sub Bagian Umum ialah masing-masing staff yang bertugas dalam 
mengelola arsip tersebut berdasarkan tugas pokok yang telah diberikan.” 
Pernyataan yang sama juga dinyatakan berdasarkan hasil wawancara 
dengan ibu SH staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “pertanggung 
jawaban arsip yang dimiliki Sub Bagian Umum di serahkan kepada setiap pegawai 
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yang menagani arsip tersebut mas.” hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil 
wawancara dengan bapak SY kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa 
“masing-masing staff bertanggung atas arsip yang disimpannya mas.” Berdasarkan 
data tersebut pengorganisasian yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum 
diserahkan kepada masing-masing staff yang mengelola dan menyimpan arsip. 
3) Sistem Penyimpanan Arsip 
Sistem penyimpanan yang digunakan di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan menggunakan sistem subjek, sistem subjek yaitu berdasarkan kepada 
isi dari dokumen. Isi dokumen sering juga disebut pokok permasalahan, masalah, 
pokok surat atau subjek. Hal tersebut berdasarkan wawancara dengan ibu RB staff 
Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “sistem yang digunakan menggunakan 
sistem subjek yaitu berdasarkan isi dalam arsip tersebut atau jenis arsip tersebut 
mas.” Hal yang senada juga diungkapkan berdasrkan hasil wawancara dengan ibu 
SH staff  Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “menggunakan sistem 
Subjek dimana arsip yang kita simpan berdasarkan isi masalah dalam arsip 
tersebut.” Hal yang sama juga dinyatakan berdasarkan hasil wawancara dengan 
bapak WN staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “sistem yang 
digunakan oleh Sub Bagian Umum berdasarkan subjek yaitu menurut isi arsip 
tersebut.” 
Hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY 
kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “sistem yang digunakan 
menggunakan sistem Subjek dimana arsip disimpan berdasarkan isi masalah arsip 
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tersebut.” Berdasarkan data tersebut bahwa sistem penyimpanan yang digunakan 
di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo yaitu 
menggunakan sistem penyimpanan subjek dimana arsip yang disimpan 
berdasarkan jenis arsip dan isi dari arsip tersebut. 
4) Perlengkapan dan Peralatan Penyimpanan 
Keberhasilan kegiatan pengelolaan arsip secara langsung dipengaruhi oleh 
peralatan dan perlengkapan yang dipergunakan untuk menyimpan arsip. Adapun 
hasil penelitian mengenai perlengkapan dan peralatan yang dimiliki oleh Sub 
Bagian Umum antara lain: 
a) Perlengkapan  
Perlengkapan yang dimiliki dan digunakan oleh Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan yaitu dengan menggunakan odner, snelhecter, stopmap atau map folio, 
dan lebel. Hal tersebut berdasarkan hasil dari wawancara dengan Bapak Suwarji 
staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4 bahwa “peralatan yang kami memiliki di 
Sub Bagian Umum antara lain berupa odner, map folio, snelhecter, penyekat arsip, 
dan label mas.” Hal yang senada juga diungkapkan berdasarkan hasil wawancara 
dengan bapak ST staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4 bahwa “perlengkapan 
yang dimiliki oleh Subbag kami berupa snelhecter, map folio, odner terus 
penyekat arsip, dan label.” Hal yang sama juga diungkapkan berdasarkan hasil 
wawancara dengan bapak SD staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa 
“perlengkapan yang dimiliki cukup mas, kami memiliki odner untuk tempat arsip 
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yang berisikan kumpulan surat-surat, selain odner kami juga memiliki snelhecter, 
map folio mas.” 
Hal tersebut diperkuat dengan pernyataan bapak SA staff Sub Bagian 
Umum pada lampiran 4, bahwa “Sub Bagian Umum memiliki perlengkapan yang 
sederhana seperti odner, map folio, label di setiap masing-masing meja pegawai 
mas.” Dari pernyataan tersebut diperkuat kembali berdasrkan hasil wawancara 
dengan bapak SY kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa 
“ketersediaan perlengkapan penyimpanan di Sub Bagian Umum  sudah cukup 
mas, kami memiliki odner, snelhecter, stopmap, label, dan penyekat dalam 
membantu proses pengarsipan di Sub Bagian Umum.” Berdasarkan data tersebut 
bahwa perlengkapan yang dimiliki oleh Sub Bagian Umum dalam melakukan 
penyimpanan arsip berupa odner, snelhecter, stopmap atau map folio, dan label. 
b) Peralatan 
Peralatan yang dimiliki oleh Sub Bagian Umum meliputi rak arsip kayu, 
almari kayu berdaun pintu yang jumlahnya masing-masing dua buah, dan 
peralatan yang dimiliki di ruangan khusus pencatatan arsip surat masuk Dinas 
Pendidikan berupa file cabinet dan  almari. Hal tersebut berdasarkan hasil 
wawancara dengan ibu SH staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Peralatan penyimpanan arsip yang kita memiliki adalah almari dan cabinet 
ukuran  kecil yang kondisinya cukup baik seperti yang bisa mas lihat sendiri, 
sedangkan untuk ruangan utama Sub Bagian Umum yang disana terdapat rak 




Hal senada juga diungkapkan berdasarkan hasil wawancara dengan ibu RB staff 
Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Kelengkapan peralatan di Sub Bagian Umum masih terbatas mas, kami 
memiliki almari kayu dan cabinet. Kalau untuk ruangan di Sub Bagian Umum 
disana terdapat rak dan almari berukuran besar, kalau disini hanya berukuran 
kecil karena hanya menampung arsip surat atau lembar kendali dan disposisi 
saja.” 
 
Hal yang serupa juga diungkapkan oleh bapak BS staff Sub Bagian Umum pada 
lampiran 4, bahwa: 
“Peralatan penyimpanan yang  kami memiliki antara lain rak kayu dan almari 
kayu masing-masing berjumlah dua buah dan kodisisnya cukup baik mas. Oh 
iya, untuk ruangan disana yang ditempati bu SH memiliki cabinet dan almari 
kalau tidak salah bisa mas periksa sendiri.” 
 
Hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY kepala Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Peralatan yang dimiliki Sub Bagian Umum sudah lengkap mas, kami 
memiliki almari, cabinet arsip yang berada di ruangan ibu SH dan ibu RB 
mas, dan diruangan sini kami memiliki almari dan rak kayu, itu semua cukup 
untuk menampung arsip di Sub Bagian Umum.” 
 
Berdasarkan data tersebut dapat disimpulkan bahwa peralatan yang dimiliki 
oleh Sub Bagian Umum terdiri dari file cabinet, almari kecil, rak kayu berukuran 
besar dua buah, dan almari kayu berdaun pintu ukuran besar dua buah. 
5) Ruangan dan Lingkungan Ruangan 
Ruangan dan lingkungan ruangan arsip merupakan salah satu faktor yang 
perlu diperhatikan dalam menyimpan arsip. Adapun hasil penelitian mengenai 
ruangan dan lingkungan ruangan arsip yang berada di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo antar lain: 
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a) Ruangan Penyimpanan 
Ruangan penyimpanan arsip di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo masih menjadi satu dengan ruangan kerja pegawai Sub 
Bagian Umum. Hal tersebut berdasarkan wawancara dengan bapak TS staff Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4 bahwa “ruangan penyimpanan kami menjadi satu 
dengan ruang kerja dan untuk ruangan penyimpanan lain kami menggunakan 
gudang yang berada di belakang ruangan pertemuan sadewa mas.” Hal senada juga 
diungkapkan berdasarkan hasil wawancara dengan bapak ST staff Sub Bagian 
Umum pada lampiran 4, bahwa “ruangan yang dimiliki menjadi satu dengan 
ruangan kerja dan ruangan gudang milik Dinas kami gunakan untuk menyimpan 
arsip lama. Penggunaan gudang kami gunakan bersama dengan Seksi lain.” 
Pernyataan yang sama juga diungkapkan oleh ibu RB berdasarkan hasil 
wawancara pada lampiran 4, bahwa “ruangan penyimpanan masih menjadi satu 
dengan ruangan kerja, ruangan di luar ini kami memiliki gudang sebagai tempat 
penyimpanan alternatif.” Hal tersebut juga diperkuat berdasarkan hasil wawancara 
dengan bapak SY kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Ruangan untuk penyimpanan arsip masih menjadi satu dengan ruang kerja. 
Ruangan Sub Bagian Umum berada di sini dan di dekat ruangan Sekretaris 
Dinas, yang disana ruangan yang berkaitan dengan surat masuk Dinas mas, 
seperti pencatatan surat masuk di kartu kendali dan lembar disposisi disana 
mas. Ruangan penyimpanan lain kami hanya menggunakan gudang mas.” 
 
Berdasarkan data tersebut dapat disimpulkan bahwa ruangan penyimpanan 
Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo memiliki dua 
ruangan. Ruangan yang diperuntukan sebagai tempat memproses arsip surat masuk 
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Dinas Pendidikan dan ruangan utama yang digunakan sebagai tempat menyimpan 
arsip dan ruangan untuk bekerja pegawai Sub Bagian Umum. Adapun gudang 
milik Dinas Pendidikan yang dijadikan ruangan penyimpanan alternatif Sub 
Bagian Umum untuk menyimpan arsip lama. 
b) Lingkungan Ruangan 
Lingkungan ruangan arsip perlu diperhatikan dalam melakukan 
penyimpanan arsip agar arsip yang disimpan dapat terjaga keamanan dan 
keselamatannya. Lingkungan penyimpanan yang berada di ruangan Sub Bagian 
Umum seperti kondisi cahaya ruangan, suhu dan udara cukup baik tidak terasa 
lembab dan mengganggu keamanan arsip milik Sub Bagian Umum sedangkan 
lingkungan ruangan gudang kondisinya kurang terawat. Hal tersebut berdasarkan 
hasil wawancara dengan bapak SY kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4, 
bahwa: 
“Kondisi lingkungan di Sub Bagian Umum cukup baik karena ruangan 
penyimpanan masih menjadi satu dengan ruangan kerja, seperti cahaya yang 
masuk ke dalam ruangan sudah cukup,  keadaan suhu maupun udara juga 
cukup karena tidak terasa lembab atau panas, dan untuk warna ruangan 
sudah baik karena warna yang digunakan warna cerah tidak mengganggu 
kerja pegawai dan lingkungan untuk gudang yang kami gunakan 
lingkungannya kurang baik mas, karena memang gudang tersebut milik 
bersama dan sejak awal direncanakan sebagai gudang barang yang sudah tak 
terpakai sehingga kondisinya kurang terawat.” 
 
Hal senada juga diungkapkan oleh bapak SD staff Sub Bagian Umum berdasarkan 
hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
“Lingkungan di ruangan kerja sendiri sudah cukup baik dan tidak 
mengganggu keamanan arsip yang disimpan mulai dari pencahayaan 
68 
 
ruangan, suhu udara di ruangan tidak lembab dan pengap dan untuk yang 
digudang mas, kondisinya kurang terawat.” 
 
Hal yang sama juga diungkapkan oleh bapak WN staff Sub Bagian Umum 
berdasarkan hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
“Lingkungan yang digunakan dalam pengarsipan saya rasa cukup aman, dari 
cahaya sudah cukup terang, untuk suhu dan udara tidak lembab dan aman, 
untuk warna pun tidak mengganggu proses pengarsipan maupun kerja 
pegawai. Untuk kondisi gudang sendiri mas nanti bisa lihat sendiri seperti 
layaknya gudang tidak terurus mas.” 
 
Hal tersebut selaras dengan pernyataan ibu SH staff Sub Bagian Umum 
berdasarkan hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
“Lingkungan yang digunakan tempat penyimpanan arsip sudah baik dari segi 
cahaya, udara dan suhu ruangan sudah baik tidak menggangu dalam bekerja 
dan proses pengelolaan arsip, sedangkan gudang yang kami gunakan 
berbeda dengan lingkungan yang berada di Sub Bagian Umum lingkungan 
gudang kurang terawat.” 
 
Data tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan ibu NH staff Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Ruangan penyimpanan masih menjadi satu dengan ruangan kerja sehingga 
lingkungan dapat terjaga keadaanya seperti pencahayaan ruangan dan 
kelembaban ruangan mas, sedangkan ruangan gudang kondisinya tidak 
terawat dan bercampur dengan barang tak terpakai dan juga arsip milik Seksi 
lain.” 
 
Data tersebut menunjukan bahwa lingkungan penyimpanan yang berada di 
Sub Bagian Umum untuk ruangan penyimpanan arsip yang menjadi satu dengan 
ruangan kerja dari pencahayaan, suhu dan udara yang berada di ruangan tersebut 
cukup baik tidak mengganggu keamanan dari arsip yang disimpan oleh Sub 
Bagian Umum. Sedangkan lingkungan gudang yang digunakan sebagai ruangan 
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penyimpanan alternatif Sub Bagian Umum kondisinya tidak terawat karena 
gudang diperuntukan untuk menyimpan barang yang sudah tak terpakai milik 
Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. 
 
c. Pemeliharaan dan Perawatan 
1) Pelaksanaan Pemeliharaan 
Pelaksanaan pemeliharaan yang dilaksankan di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo dengan cara melakukan pembersihan dan 
menata arsip yang disimpan. Hal tersebut berdasarkan hasil wawancara dengan Ibu 
RB staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “pemeliharaan yang 
dilakukan oleh Sub Bagian Umum adalah dengan melakukan pembersihan dan 
menata arsip yang disimpan diruangan kami.” Hal yang senada juga diungkapkan 
oleh bapak SD staff Sub Bagian Umum berdasarkan hasil wawancara pada 
lampiran 4, bahwa “karena kami kekurangan SDM jadi pemeliharaan tidak kita 
lakukan secara rutin. Pemeliharaan kami lakukan dengan dibersihkan atau kami 
tata kembali ketika kami sedang mencari atau menyimpan arsip.” Hal yang sama 
juga disampaikan oleh bapak SA staff Sub Bagian Umum berdasarkan hasil 
wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
“Pelaksanaan pemeliharaan di Sub Bagian Umum dengan melakukan 
pembersihan dan penataan arsip yang disimpan mas. Kami lakukan 
pembersihan arsip yang berdebu kemudian kita tata arsip tersebut 
berdasarkan jenisnya.” 
 
Pernyataan  tersebut ditegaskan oleh bapak WN staff Sub Bagian Umum 
berdasarkan hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
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“Pemeliharaan dilakukan dengan membersihkan ruangan dan juga arsip yang 
disimpan mas. Kami bersihkan dengan peralatan kebersihan seadanya seperti 
sulak atau kemoceng dan kami tata kembali berdasrkan jenis arsip yang 
disimpan mas.” 
 
Hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY 
kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “pemeliharaan dilakukan di 
Sub Bagian Umum  hanya sebatas pembersihan jika dirasa harus dibersihkan atau 
jika arsip sudah mulai berdebu dan menata kembali arsip yang tersimpan.” 
Berdasarkan data tersebut bahwa pelaksanaan pemeliharaan yang dilakukan di Sub 
Bagian Umum yaitu dengan cara melakukan pembersihan pada arsip, tempat arsip 
dan  ruangan arsip, sampai pada penataan kembali arsip yang disimpan. 
2) Pelaksanaan Perawatan 
Pelaksanaan perawatan yang dilaksankan di setiap Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo secara umum dengan melakukan perbaikan 
arsip yang kondisinya rusak ringan dengan menggunakan solatip bening atau lem 
kertas yang tersedia di ruangan. Hal tersebut berdasarkan hasil wawancara dengan 
bapak SY kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Perawatan yang dilakukan di Sub Bagian Umum jika menemukan arsip 
yang kondisinya rusak ringan saja langsung kita perbaiki dengan selotip 
bening berukuran kecil. Selama ini kita belum menemukan arsip yang rusak 
parah.” 
 
Hal yang senada diungkapkan berdasarkan hasil wawancara dengan ibu RB staff 
Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “kami melakukan perawatan arsip 
dengan melakukan perbaikan jika ada arsip yang rusak dengan menggunakan lem 
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atau solatip.” Pernyataan yang sama juga dinyatakan oleh bapak ST staff Sub 
Bagian Umum berdasarkan hasil wawancara pada lapiran 4, bahwa: 
“Pelaksanaan perawatan hanya seadanya, jika kita menemukan arsip yang 
robek kita lem dengan solatip bening yang ukuran kecil, jika menemukan 
rusak parah kita buat duplikat kembali atau jika perlu kita foto. Tetapi kami 
belum menemukan arsip yang mengalami rusak dengan kategori berat. 
Hanya rusak ringan karena terlipat ketika menyimpan.” 
 
Pernyataan yang berbeda diungkapkan oleh ibu SH staff Sub Bagian Umum 
berdasarkan hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
“Perawatan yang dilakukan di Sub Bagian Umum belum terlaksana, karena 
kita melakukan pencegahan sebelumnya dengan penataan dan pembersihan 
untuk arsip yang berada di ruangan kerja. Untuk arsip yang berada di gudang 
kita ikat dan masukan ke dalam karung.” 
 
Pernyataan yang berbeda lainnya diungkapkan oleh Ibu NH staff Sub Bagian 
Umum berdasarkan hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
“Perawatan yang kami lakukan, kami cek arsip jika terdapat arsip yang 
sobek, jika arsip itu penting maka kami gandakan seperti membuat 
copyannya mas, jika arsip tersebut tidak memiliki softfile kami lem dan 
kalau perlu kami laminating mas.” 
 
Pernyataan berbeda selanjutnya diungkapkan oleh bapak TS staff Sub 
Bagian Umum berdasarkan hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa.“ perawatan 
sendiri saya belum melakukannya karena selama ini saya belum menemukan arsip 
yang rusak, arsip pada penyimpanan hanya terdapat lipatan saja tidak sampai rusak 
sobek.” 
Pernyataan lainnya mengenai perawatan yang dilakukan di Sub Bagian 
Umum dinyatakan oleh bapak WN staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, 
bahwa “perawatan yang dilakukan kita hanya memberikan kamper . Arsip yang 
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rusak kita benahi lagi seperti rusak pada penjilidan, kita benahi dengan mengelem 
kembali arsip yang rusak.” Berdasarkan data tersebut dapat bahwa pelaksanaan 
perawatan yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum yang dilakukan oleh masing-
masing pegawai berbeda, tetapi secara umum tindakan perawatan arsip yang 
dilakukan oleh Sub Bagian Umum Dinas pendidikan dilakukan secara sederhana 
yaitu dengan melakukan perbaikan arsip dengan menggunakan solatip bening dan 
lem kertas dan menggandakan arsip dengan mengopi arsip tersebut bila arsip 
tersebut  tidak memiliki salinannya. 
3) Kelengkapan Peralatan Pemeliharaan dan Perawatan. 
Peralatan yang dimiliki Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo masih sederhana, hanya menggunakan alat kebersihan seperti sulak, 
kain lap sebagai alat pemeliharaan arsip. Peralatan perawatan arsip pun sederhana 
hanya menggunakan lem solatip dan lem kertas untuk memperbaiki arsip. Hal 
tersebut berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY kepala Sub Bagian Umum 
pada lampiran 4, bahwa “kelengkapan pemeliharaan yang dimiliki sederhana 
hanya kain lap dan kemoceng. Untuk peralatan perawatan kita memiliki selotip 
bening, dan lem kertas.” Hal yang senada juga diungkapkan berdasarkan hasil 
wawancara dengan bapak ST staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Peralatan dalam menunjang pemeliharaan dan perawatan arsip selama ini 
kami tidak ada yang khusus, hanya berupa alat bersih yang ada di pasaran 
seperti sulak,sapu dan lap kering bersih. Perawatan sendiri hanya berupa 




Pernyataan yang sama disampaikan oleh ibu RB staff Sub Bagian Umum 
berdasarkan hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
“Peralatan yang dimiliki Sub Bagian Umum sangatlah sederhana, untuk 
pemeliharaan kami menggunakan alat kebersihan sederhana seperti sulak 
dan kami hanya menggunakan lem kertas dan solatip untuk perawatan mas.” 
 
Hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak BS staff 
Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “kelengkapan yang dimiliki sederhana 
mas, kita hanya mempunyai sulak sebagai alat untuk membersihkan debu dan lem 
kertas beserta solatip untuk memperbaiki arsip.” Berdasarkan data tersebut dapat 
disimpulkan bahwa peralatan pemeliharaan dan perawatan yang dimiliki di Sub 
Bagian Umum masih sederhana dan seadanya karena peralatan pemeliharaan yang 
dimiliki hanya alat kebersihan seperti sulak atau kemoceng, dan kain lap. Peralatan 
perawatan pun sederhana hanya menggunakan lem dan solatip bening untuk 
memperbaiki arsip. 
 
d. Pemindahan dan Pemusnahan 
Pada pengelolaan arsip terdapat kegiatan pemindahan dan pemusnahan, 
kegiatan tersebut bertujuan untuk membatasi volume arsip yang disimpan 
berdasarkan waktu penyimpanan arsip atau retensi arsip. Tidak semua arsip yang 
dimiliki oleh Sub Bagian Umum akan selamanya disimpan, setiap arsip yang 
dimiliki oleh Sub Bagian Umum memiliki batas waktu penyimpanannya. Retensi 
atau waktu penyimpanan tersebut ditentukan berdasarkan jenis dan nilai guna arsip 
tersebut. Jika semua arsip yang dimiliki disimpan semua dan tidak dilakukan 
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pemindahan dan pemusnahan maka akan terjadi penumpukan arsip dan 
penyimpanan arsip tidak berjalan efektif. 
1) Pemindahan Arsip 
Pelaksanaan pemindahan yang dilakukan Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo dilakukan ketika volume arsip bertambah dan 
ruangan Sub Bagian Umum sudah tidak dapat menampung arsip dengan 
melakukan penyortiran arsip yang dilanjutkan dengan menata arsip dalam karung 
yang disediakan Sub Bagian Umum lalu dipindahkan ke gudang milik Dinas 
Pendidikan. Hal tersebut berdasarkan wawancara dengan bapak SY kepala Sub 
Bagian Umun pada lampiran 4, bahwa: 
“Pemindahan dilakukan di Sub Bagian Umum ketika volume arsip yang 
berada di ruangan bertambah dan tempat di ruangan sudah tidak mencukupi 
dengan melakukan penyortiran terlebih dahulu lalu menata dalam karung 
untuk dipindahkan dalam gudang milik Dinas.” 
 
Hal senada disampaikan berdasarkan hasil wawancara dengan ibu NH staff Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Pemindahan yang dilakukan di Sub Bagian Umum sederhana mas, jika 
dirasa ruangan sudah tidak muat untuk menampung arsip, kami sortir arsip 
tersebut berdasarkan jenis dan waktu arsip tersebut, setelah itu arsip kami 
pisahkan dengan membendel arsip tersebut dan memasukannya ke dalam 
karung dan disimpan digudang mas.” 
 
Pernyataan yang sama juga disampaikan berdasarkan hasil wawancara dengan ibu 
RB staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Pemindahan arsip yang dilakukan dengan cara melakukan penyortiran arsip 
dengan berdasarkan klasifikasi jenis dan waktu arsip tersebut, di bandel 




Hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak ST staff Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Sudah tidak dapat menampung arsip lagi, dengan cara melakukan penilaian 
arsip atau penyortiran arsip berdasarkan waktu dan nilai guna arsip. Jika 
arsip yang sudah lama dan sudah tidak dibutuhkan di pindahkan dengan 
menata dan mengikat arsip tersebut kemudian di masukan karung lalu di 
simpan dalam gudang. Setiap karung arsip sudah diberi label berdasarkan 
jenisnya.” 
 
Berdasarkan data tersebut pelaksanaan pemindahan arsip yang dilaksanakan 
di Sub Bagian Umum Dinas pendidikan Kabupaten Kulon Progo dilaksanakan jika 
ruangan Sub Bagian Umum sudah tidak dapat menampung arsip dan dilakukan 
pemindahan ke ruangan gudang milik Dinas Pendidikan. 
2) Retensi Arsip 
Jangka waktu penyimpanan arsip yang berada di Sub Bagian Umum  Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo pada umumnya disimpan dengan retensi 
waktu selama 5 sampai 10 tahun, bahkan lebih jika arsip tersebut masih 
diperlukan. Hal tersebut berdasarkan hasil wawancara dengan bapak ST staff Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “arsip yang dimiliki Seksi pada umumnya 
di simpan dengan retensi waktu selama 5 sampai 10 tahun.” Hal senada 
diungkapkan berdasarkan wawancara dengan bapak WN staff Sub Bagian Umum 
pada lampiran 4, bahwa “untuk jangka waktu penyimpanan arsip di sini 
mempunyai jangka waktu penyimpanan 5 sampai 10 tahun mas.” 
Hal yang sama juga disampaikan berdasrkan wawancara dengan bapak SD 
staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa“jangka waktunya penyimpanan 
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yang dimiliki oleh arsip di Sub Bagian Umum 5 sampai 10 tahun.” Hal tersebut 
diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY kepala Sub Bagian 
Umum pada lampiran 4, bahwa “jangka waktu penyimpanan yang berada di Sub 
Bagian Umum  5 sampai 10 tahun, arsip tersebut meliputi laporan kegiatan dan 
pertanggung jawaban program, proposal, dan arsip penting lainnya.” Berdasarkan 
data tersebut bahwa retensi waktu penyimpanan di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan kabupaten Kulon Progo disimpan dengan retensi waktu selama 5 
sampai 10 tahun. 
3) Pemusnahan Arsip 
Pelaksanaan pemusnahan di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan belum 
dilaksanakan karena Sub Bagian Umum belum mengetahui cara atau prosedur 
tentang pemusnahan arsip. Hal tersebut berdasarkan hasil wawancara dengan 
bapak SY kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Pelaksanaan selama ini belum pernah dilakukan, karena kami tidak 
mengetahui cara atau prosedur tentang pemusnahan arsip. Selama ini untuk 
arsip yang dimusnahkan hanya arsip surat yang sudah tidak berguna lagi, 
pemusnahan dilakukan dengan memisahkannya dan di simpan di dalam 
karung lalu kita labeli sebagai sampah kertas yang kemudian kita jual ke 
pengepul barang bekas untuk di daur ulang.” 
 
Hal yang senada diungkapkan berdasarkan wawancara dengan bapak WN staff 
Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “pemusnahan sendiri saya belum 
pernah melakukan pemusnahan arsip dan saya belum memahami bagaimana cara 
atau prosedur yang dilakukan di Sub Bagian Umum ini.” Hal yang sama juga 
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diungkapkan berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SA staff Sub Bagian 
Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Pemusnahan arsip saya sendiri belum mengetahui bagaimana prosedurnya 
mas, setau saya arsip yang disimpan yang sudah ada tindak lanjutnya kami 
sisihkan atau kami pindahkan di gudang bersama arsip lama yang masih 
memiliki nilai guna jika arsip tersebut sewaktu-waktu dibutuhkan.” 
 
Hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY kepala Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Pemusnahan pada Sub Bagian Umum sendiri seperti arsip yang jumlahnya 
sedikit kita lakukan sendiri dengan menggunting atau membakarnya, tetapi 
untuk arsip berkas atau dokumen yang masih bisa dijadikan pedoman atau 
rujukan pengambilan keputusan kami simpan dan jika tidak, akan kami 
simpan dan kami pisahkan sampai mendapat instruksi atau kebijakan dari 
Kepala Dinas Pendidikan mengenai tindaklanjut arsip tersebut.” 
 
Berdasarkan data tersebut pelaksanaan pemusnahan di Sub Bagian Umum 
Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon belum dilakukan karena Sub Bagian Umum 
belum mengetahui cara atau prosedur pemusnahan sehingga arsip yang sudah tak 
terpakai hanya dipisah dan diletakkan digudang bersama arsip lainnya. 
 
2. Hambatan Pengelolaan Arsip 
a. Hambatan Prosedur Permulaan Arsip 
Hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan prosedur permulaan arsip di 
Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan ialah pada jumlah pegawai yang menagani 
arsip surat masuk dan keluar mengalami kekurangan personil. Hal tersebut 
berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SD staff Sub Bagian Umum pada 
lampiran 4 bahwa “hambatannya berupa SDM mas, karena Subbag kami 
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kekurangan staff khusus yang menangani arsip surat masuk dan arsip surat 
keluar.” Hal yang senada juga diungkapkan berdasarkan hasil wawancara dengan 
Ibu RB staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “hambatan yang dijumpai 
adalah kekurangan staff yang bertugas menangani arsip surat masuk dan keluar.” 
Hal serupa juga disampaikan berdasarkan hasil wawancara dengan Ibu NH staff 
Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “hambatan yang dialami kami selama 
ini adalah tenaga pengadministrasi surat menyurat masih kurang mas.” 
Hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY 
kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “Hambatan yang dihadapi di 
SubBagian Umum adalah kurangnya tenaga kearsipan yang menguasai arsip.” 
Berdasarkan data tersebut bahwa hambatan yang dialamai oleh Sub Bagian Umum 
Dinas Pendidikan dalam menjalakan pelaksanaan permulaan arsip masuk dan arsip 
keluar yaitu kurangnya pegawai yang bertugas menangani arsip masuk dan keluar 
khususnya yang konsen menangani arsip secara menyeluruh sehingga pelaksanaan 
permulaan arsip mulai dari pencatatan dan pendistribusian yang terjadi belum 
terlaksana dengan baik. 
 
b. Hambatan Penyimpanan Arsip 
Hambatan yang dialami dalam pelaksanaan penyimpanan di Sub Bagian 
Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo meliputi fasilitas (keterbatasan 
ruangan, dan peralatan) dan kekurangan Sumber Daya Manusia. Hal tersebut 
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berdasarkan hasil wawancara dengan bapak WN staff Sub Bagian Umum pada 
lampiran 4, bahwa: 
“Hambatan yang dihadapi selama ini adalah fasilitas mas, seperti 
keterbatasan ruangan, dan juga peralatan. Selain itu kami juga kekurangan 
pegawai tidak memiliki pegawai yang konsen mengurusi arsip mas.” 
 
Hal yang senada juga disampaikan berdasarkan  hasil wawancara dengan bapak 
TS staff Sub Bagian Umum pada lapiran 4, bahwa: 
“Hambatan kami karena tidak memiliki staff khusus jadi kami sering 
kerepotan mengurusi arsip yang telah diproses berkas hanya kita tumpuk 
sementara dekat rak atau almari mas dan juga ketersediaan ruangan dan 
peralatan kearsipan yang minim mas.” 
 
Pernyataan yang sama juga dinyatakan oleh Ibu SH staff Sub Bagian 
Umum berdasarkan hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa “Hambatan yang 
dihadapi kami selama ini adalah keterbatasan fasilitas seperti ruangan dan 
peralatan penyimpanan arsip serta tenaga khusus dalam mengelola arsip mas.” Hal 
tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY kepala Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Hambatan yang dihadapi selama pelaksanaan arsip di Sub Bagian Umum 
adalah ruangan khusus penyimpanan kami tidak memiliki, selain itu juga 
SDM kurang mas seperti tidak memiliki pegawai khusus yang menangani 
arsip.” 
 
Berdasarkan data tersebut hambatan yang dialami Sub Bagian Umum 
dalam melaksanakan penyimpanan arsip selama ini ialah keterbatasan fasilitas 
yang tersedia di Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo yaitu terbatasnya 
ruangan dan peralatan penyimpanan arsip dan Sub Bagian Umum masih 
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kekurangan pegawai dan belum adanya pegawai yang konsen dalam menagani 
arsip di Sub Bagian Umum. 
 
c. Hambatan Pemeliharaan dan Perawatan 
Hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan 
di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo ialah  belum 
adanya pegawai yang menagani arsip secara khusus dan keterbatasan peralatan 
pemeliharaan dan perawatan arsip. Hal tersebut berdasarkan hasil wawancara 
dengan bapak SY kepala Sub Bagian Kepegawaian pada lampiran 4, bahwa : 
“Pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan belum berjalan sesuai dengan 
pengelolaan arsip yang ideal. Selain itu pegawai yang menagani arsip secara 
khusus pun tidak ada dan keterbatasan peralatan arsip mas.” 
 
Hal senada juga diungkapkan oleh bapak TS staff Sub Bagian Umum berdasarkan 
hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
“Hambatan kami karena tidak memiliki staff khusus yang menangani arsip 
jadi kami sering kerepotan mengurusi arsip yang telah diproses berkas hanya 
kita tumpuk sementara dekat rak atau almari mas dan juga ketersediaan 
peralatan kearsipan yang minim mas.” 
 
Hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SA staff Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Hambatan dalam pemeliharaan dan perawatan yang dialami kami mungkin 
dari segi pegawai, tidak ada yang menangani arsip secara khusus, minimnya 
peralatan dan waktu pelaksanaan arsip masih kurang mas, kami tidak bisa 
melaksakan pemeliharaan seluruhnya pada jam bekerja.” 
 
Berdasarkan data tersebut hambatan yang dialami oleh Sub Bagian Umum 
yaitu tidak memiliki pegawai khusus yang konsen menangani arsip, minimnya 
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peralatan arsip dan keterbatasan waktu pegawai untuk memelihara dan melakukan 
perawatan arsip. 
 
d. Hambatan Pemindahan dan Pemusnahan 
Hambatan yang di hadapi Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo adalah waktu untuk melaksanakan pemindahan dan yang terbatas 
karena kesibukan pegawai dalam bekerja. Tidak adanya pegawai atau petugas 
khusus yang bekerja dan menguasai arsip ketika melakukan penilaian dan 
pemindahan arsip. Ruangan yang tersedia untuk menampung arsip pun terbatas. 
Hal tersebut berdasarkan wawancara dengan bapak SY kepala Sub Bagian Umum 
pada lampiran 4, bahwa: 
“Hambatan yang dihadapi di Sub Bagian Umum pelaksanaan pemindahan, 
kami tidak memiliki waktu luang karena kepadatan kerja, dan juga ruangan 
khusus penyimpanan arsip pun kami tidak ada mas sama seperti yang saya 
sampaikan sebelumnya.” 
 
Hal senada diungkapkan berdasarkan hasil wawancara dengan bapak ST staff Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Hambatan yang dialami dalam pemindahan dan perawatan sama, ialah tidak 
adanya petugas yang menangani khusus, terus ruangan penyimpan arsip 
yang terbatas mas, dan tidak ada pedoman atau prosedur yang mengatur 
bagaimana mengelola arsip yang benar mas.” 
 
Hal tersebut juga diperkuat hasil wawancara dengan bapak SD staff Sub Bagian 
Umum  pada lampiran 4, bahwa: 
“Hambatan yang di temui sama seperti penyimpanan mas, susah mencari 
waktu luang untuk melakukan pemindahan, keterbatasan sarana, prasarana 




Berdasarkan data tersebut bahwa hambatan yang dialami di Sub Bagian 
Umum Dinas Pendidikan yaitu belum memiliki pegawai atau petugas khusus yang 
bertugas menilai dan melakukan pemindahan dan pemusnahan arsip, tidak ada 
pedoman atau prosedur yang mengatur bagaimana melakukan pemusnahan, dan 
tidak memiliki ruangan khusus yang digunakan untuk meletakan arsip yang masa 
penyimpananya sudah habis. 
 
3. Upaya Mengatasi Hambatan 
a. Upaya Mengatasi Hambatan Prosedur Permulaan Arsip 
Upaya yang dilakukan oleh Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan dalam 
mengatasi hambatan-hambatan yang dialami oleh pegawai dalam melaksanakan 
prosedur permulaan arsip antara lain dengan melaksanakan kegiatan tersebut 
secara bersama-sama dan meminta bantuan siswa SMK yang sedang melakukan 
Praktek Kerja Lapangan berada di Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. Hal 
tersebut berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY kepala Sub Bagian Umum 
pada lampiran 4, bahwa “mengatasi hambatan tersebut dengan melaksanakan 
kegiatan tersebut secara bersama-sama mas dan meminta bantuan siswa SMK 
yang sedang PKL dan mahasiswa KKN yang berada di Dinas Pendidikan setiap 
tahunnya.” 
Hal senada juga diungkapkan berdasarkan hasil wawancara dengan bapak 
BS staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “upaya selama ini kami 
kerjakan bersama dan kami tertolong dengan bantuan sisiwi SMK yang praktek di 
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Dinas Pendidikan mas.” Hal yang sama juga diungkapkan oleh ibu NH staff Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “biasanya saling komunikasi dengan 
teman-teman yang lain, setiap pegawai saling membantu dalam mengadministrasi 
arsip tersebut.” 
Pernyataan tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak 
SA staff Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Upaya yang dilakukan dalam mengatasi keterbatasan pegawai atau petugas 
yang melakukan melakukan permulaan arsip ialah dengan melaksanakan 
permulaan arsip secara bersama-sama dan meminta bantuan kepada siswa 
PKL atau KKN yang melakukan praktek setiap tahunnya.” 
 
Berdasarkan data diatas bahwa upaya yang dilakukan Sub Bagian Umum 
dalam mengatasi hambatan permulaan arsip dilaksanakan secara bersama-sama 
pegawai yang berada di Sub Bagian Umum dan pihak Sub Bagian Umum meminta 
bantuan kepada siswa SMK atau mahasiswa KKN yang sedang melakukan praktek 
lapangan di Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. 
 
b. Upaya Mengatasi Hambatan Penyimpanan 
Upaya atau usaha yang dilakukan oleh Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo dengan mengoptimalkan fasilitas yang 
dimiliki oleh Dinas Pendidikan dan memberikan tanggung jawab kepada pegawai 
dalam mengelola arsip. Hal tersebut berdasarkan hasil wawancara dengan bapak 
SY kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Upaya atau usaha yang kita lakukan adalah dengan mengoptimalkan 
fasilitas yang ada seperti menggunakan gudang atau ruang yang tak terpakai 
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untuk dijadikan ruangan arsip. Memberikan tanggung jawab kepada setiap 
pegawai dalam mengelola arsip.” 
 
Hal yang senada juga diungkapkan oleh bapak ST staff Sub Bagian Umum 
berdasarkan hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
“Kami mengoptimalkan fasilitas yang tersedia seperti menggunakan gudang 
sebagai ruangan alternatif kami, dan untuk kekurangan tenaga kearsipan 
kami optimalkan dengan memberikan beban tugas kearsipan pada setiap 
pegawai.” 
 
Hal yang sama juga disampaikan oleh bapak SA staff Sub Bagian Umum 
berdasarkan hasil penelitian pada lampiran 4, bahwa: 
“Upaya yang kami lakukan dengan mengoptimalkan peralatan yang kami 
miliki, seperti dalam menyimpan arsip kami menggunakan langit-langit atau 
atap rak dan almari untuk menyimpan arsip serta menggunakan gudang 
sebagai ruangan penyimpanan kami. Oh iya, untuk kekurangan pegawai 
kami diberikan tanggung jawab pada arsip yang kami kelola.” 
 
Hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak WN staff Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Upaya selama ini hanya mengoptimalkan yang ada saja mas, seperti 
penyimpanan yang idealnya di letakkan pada bagian rak dengan posisi arsip 
ditata berdiri dan antara arsip diberi jarak. Kami mengoptimalkannya dengan 
cara menumpukkan arsip dirak secara berdempetan dan memanfaatkan 
bagian atas rak untuk menyimpan arsip dan pembagian tugas kearsipan 
kepada masing-masing pegawai.” 
 
Berdasarkan data tersebut upaya yang dilakukan Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo dalam mengatasi hambatan dalam 
penyimpanan arsip dengan mengoptimalkan fasilitas yang dimiliki seperti 
penggunaan gudang sebagai ruangan penyimpanan alternatif, dan mengoptimalkan 
peralatan arsip dengan memanfaatkan bagian atas rak untuk menyimpan arsip. 
85 
 
Selain itu memberikan beban kerja dan tanggung jawab kepada setiap pegawai 
dalam menngelola dan mekukan penyimpanan arsip. 
 
c. Upaya Mengatasi Hambatan Pemeliharaan dan Perawatan 
Upaya yang dilakukan Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo dengan mengoptimalkan peralatan arsip yang dimiliki serta mencari 
waktu luang diluar jam bekerja untuk melaksanakan pemeliharaan dan perawatan. 
Hal tersebut berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY kepala Sub Bagian 
Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Kita laksanakan pemeliharaan dan perawatan yang menurut kita mudah dan 
sederhana dengan mengoptimalkan peralatan yang ada seperti menggunakan 
alat kebersihan sebagai peralatan pemeliharaan arsip mas dan melakukan 
pemeliharaan dan perawatan secara bersama-sama.” 
 
Hal yang senada juga diungkapkan oleh bapak SA staff Sub Bagian Umum 
berdasarkan hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa “upaya yang kami lakukan 
memaksimalkan peralatan yang kami miliki serta mencari waktu luang pegawai 
untuk melakukan pemeliharaan dan perawatan secara bersama di luar jam kerja.” 
Hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak TS staff Sub 
Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Selama ini pemeliharaan dilakukan pada arsip yang berada di rak dan 
almari yang letaknya di ruang kerja kita bersihkan secara bersama 
menyesuaikan waktu luang pegawai, dan dalam melakukan pemeliharaan 
dengan menggunakan alat kebersihan yang berada di ruangan mas.” 
 
Berdasarkan data tersebut upaya yang dilakukan oleh Sub Bagian Umum 
Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo yaitu dengan mengoptimalkan 
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peralatan yang dimiliki seperti menggunakan alat kebersihan untuk memelihara 
arsip serta mencari waktu di luar jam bekerja untuk melakukan pemeliharaan dan 
perawatan arsip. 
 
d. Upaya Mengatasi Hambatan Pemindahan Dan Pemusnahan 
Upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan pemindahan dan 
pemusnahan arsip di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan adalah Sub Bagian 
Umum melaksanakan kegiatan dengan berembuk dengan pegawai yang berada di 
Sub Bagian Umum untuk mencari waktu luang diluar jam kerja. Karena tidak 
memiliki petugas atau pegawai khusus kearsipan, maka pelaksanaan dilaksanakan 
oleh semua pegawai yang berada di Sub Bagian Umum. Ruangan yang digunakan 
untuk meletakkan arsip yang tak terpakai dengan menitipkan di gudang milik 
Dinas Pendidikan. Hal tersebut berdasarkan hasil wawancara dengan bapak SY 
kepala Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa: 
“Upaya kita adalah mencari waktu luang diluar jam kerja dan kita mencari 
gudang atau tempat menyimpan arsip yang sudah lama, sehingga kita 
titipkan di gudang milik Dinas Pendidikan dan kita letakkan bersama arsip 
seksi lain.” 
 
Hal senada juga diungkapkan oleh bapak SD staff Sub Bagian Umum berdasarkan 
hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
“Upaya yang dilakukan kami berembuk bersama dan disetujui pak kepala 
Subbag melakukan kegiatan tersebut di luar jam bekerja. kami 
mengoptimalkan sarana dan prasarana dengan memanfaatkan gudang 




Hal yang sama juga disampaikan oleh Ibu SH staff Sub Bagian Umum 
berdasarkan hasil wawancara pada lampiran 4, bahwa: 
“Upaya yang dilakukan kami berembuk bersama dan disetujui pak kepala 
Subbag melakukan kegiatan tersebut di luar jam bekerja. kami 
mengoptimalkan sarana dan prasarana dengan memanfaatkan gudang 
sebagai tempat penyimpanan.” 
 
Hal tersebut diperkuat berdasarkan hasil wawancara dengan bapak ST staff 
Sub Bagian Umum pada lampiran 4, bahwa “selama ini dilakukan secara bersama 
dan menggunakan peralatan seadanya, serta melaksanakan dengan sepengetahuan 
kami saja.” Berdasarkan data tersebut bahwa upaya yang dilakukan oleh Sub 
Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo dalam mengatasi 
hambatan pemindahan dan pemusnahan yaitu dengan melakukan pemindahan dan 
pemusnahan secara bersama-sama dengan berembuk bersama membuat janji di 
luar jam bekerja untuk melakukan kegiatan tersebut dan menyimpan arsip yang 




1. Pengelolaan Arsip 
Pengelolaan arsip terdiri dari beberapa tahap antara lain: (a) prosedur 
permulaan arsip, (b) penyimpanan arsip (c) pemeliharaan dan perawatan, (d) 
pemindahan dan pemusnahan. Pelaksanaan pengelolaan arsip di Sub Bagian 




a. Prosedur Permulaan Arsip 
Pelaksanaan prosedur permulaan arsip di Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo dimulai dari pelaksanaan prosedur permulaan arsip surat masuk, 
pencatatan, pendistribusian arsip dan pelaksanaan prosedur permulaan arsip surat 
keluar. Hal tersebut sesuai dengan pernyataan Sugiarto dan Wahyono (2005: 25) 
yang menyatakan bahwa prosedur kearsipan terdiri dari prosedur permulaan dan 
prosedur penyimpanan. Prosedur permulaan untuk surat masuk meliputi kegiatan-
kegiatan administrasi pencatatan, pendistribusian, dan pengolahan. Pelaksanaan 
permulaan arsip di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo 
meliputi: 
1) Prosedur Permulaan Arsip Surat Masuk 
Proses surat masuk yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum Dinas 
Kabupaten Kulon Progo pertama, arsip yang masuk dicatat di kartu kendali masuk 
dan lembar disposisi yang berada dekat ruangan sekretaris Dinas. Setelah dicatat 
arsip tersebut dinaikan ke sekretaris Dinas untuk didisposisi. Arsip yang telah 
didisposisi kemudian masuk ke ruangan Sub Bagian Umum. Arsip masuk tersebut 
dicatat di buku agenda masuk Sub Bagian Umum. Setelah itu arsip diserahkan 
kepada saya untuk didisposisi kembali, setelah saya disposisi arsip diserahkan 
kepada staff untuk ditindak lanjuti atau diproses. Hal tersebut berdasarkan 
Peraturan Bupati Kulon Progo Nomor: 60/2010/ BAB II/Pasal 7/ayat 1 dan 2 




2) Permulaan Arsip Surat Keluar 
Permulaan arsip surat keluar pertama, arsip surat dibuatkan konsep terlebih 
dahulu, kemudian diserahkan kepada kepala Sub Bagian Umum untuk diperiksa. 
Jika arsip surat sudah benar, maka surat tersebut diketik oleh pegawai dan diparaf 
oleh kepala Sub Bagian Umum. Arsip yang sudah diparaf tersebut diberikan 
nomor surat lalu dinaikan ke kepala Dinas untuk di mintai tanda tangan, setelah 
mendapat tanda tangan kepala Dinas arsip tersebut  dicatat di buku induk surat 
keluar milik Dinas Pendidikan yang terpusat di ruangan Sub Bagian Umum dan di 
berikan cap atau stempel Dinas. Kemudian surat digandakan sebagai arsip dan 
didistribusikan sesuai dengan tujuan arsip surat. Hal tersebut berdasarkan 
Peraturan Bupati Kulon Progo Nomor 60/2010/ BAB II/ Pasal 8 Tentang 
Pengelolaan Surat Keluar Dinas Pemerintahan Daerah. 
b. Penyimpanan Arsip 
1) Pelaksanaan Penyimpanan 
Pelaksanaan penyimpanan arsip di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo dilakukan pada arsip surat dan arsip berkas, pelaksanaan 
penyimpanan pada arsip surat yang telah diproses atau sudah ditindak lanjuti di 
simpan pada tempat penyimpanan yang tersedia di setiap ruangan kerja seperti 

















Gambar 9. Penyimpanan Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar. 
 
Tempat penyimpanan arsip surat seperti snelhecter, odner, dan filling box 








Gambar 10. Penyimpanan arsip dengan penataan secara horizontal. 
 
Arsip berkas atau dokumen yang telah diproses atau ditindak lanjuti disimpan dan 
ditata pada rak almari kayu dengan cara disusun berdasarkan jenis arsip. Penataan 
arsip dilakukan dengan cara berkas disusun menumpuk menyesuaikan label yang 









Gambar 11. Penyimpanan arsip dengan penataan secara vertical. 
 
Hal tersebut bertujuan untuk memberikan kemudahan bagi pegawai dalam 
melakukan penyimpan arsip dan menemukan kembali arsip yang disimpan, tetapi 
dalam melakukan pelaksanaan penyimpanan masih terdapat arsip yang disimpan 







Gambar 12. Arsip yang diletakkan di lantai disusun berdasarkan jenis. 
 
2) Pengorganisasian Arsip 
Pengorganisasian yang digunakan Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon 
Progo adalah desentralisasi karena arsip yang dimiliki oleh Dinas Kabupaten 
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Kulon Progo dikelola oleh masing-masing Seksi, Bidang, dan Sub Bagian. Pada 
Sub Bagian Umum  tanggung jawab atas pengelolaan dan penyimpanan arsip 
diserahkan pada masing-masing pegawai. Masing-masing arsip yang berada di Sub 
Bagian Umum dikelola dan disimpan oleh setiap pegawai yang berada di 
dalamnya berdasarkan tugas pokok yang diberikan dan setiap pegawai 
bertanggung jawab atas arsip yang dikelola dan disimpannya. Hal tersebut sesuai 
dengan pernyataan Sugiarto dan Wahyono (2005: 23) yang menyatakan bahwa 
desentralisasi merupakan pengelolaan dan penyimpanan arsip dilakukan pada 
setiap unit kerja dalam suatu unit organisasi, dengan kata lain semua unit kerja 
mengelola dan menyimpan arsipnya masing-masing. 
3) Sistem Penyimpanan Arsip 
Sistem penyimpanan yang digunakan di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo adalah sistem subjek, Sub Bagian Umum 
melakukan penyimpanan dengan cara membendel arsip dan memberi label 
berdasarkan isi dari arsip tersebut lalu disimpan di tempat penyimpanan arsip yang 
digunakan. Hal tersebut selaras dengan pernyataan dari Amsyah (2003: 148) yang 
menyatakan bahwa sistem subjek merupakan sistem penyimpanan dokumen yang 
berdasarkan kepada isi dari dokumen bersangkutan. Isi dokumen sering juga 
disebut perihal, pokok masalah, permasalahan, masalah, pokok surat, atau subjek. 
Dengan kata lain merupakan suatu sistem penyimpanan yang didasarkan pada isi 
dokumen dan kepentingan dokumen. Penggunaan sistem tersebut dirasa mudah 
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untuk digunakan dan dipelajari oleh para pegawai di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendididkan Kabupaten Kulon Progo. 
4) Peralatan dan Perlengkapan Arsip 
a) Peralatan 
Peralatan yang dimiliki Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo berupa penyimpanan tegak vertikal yang terdiri dari file cabinet, 
almari kecil, rak kayu berukuran besar, dan almari kayu berdaun pintu ukuran 
besar. Hal tersebut selaras dengan pernyataan Amsyah (2003: 179-180) yang 
menyatakan bahwa peralatan tegak adalah jenis yang umum dipergunakan dalam 
kegiatan pengurusan arsip. Jenis ini sering disebut dengan almari arsip (filling 
cabinet). Almari arsip yang standar dapat terdiri dari 2 laci, 4 laci, 5 laci, atau 6 
laci. Dewasa ini banyak tersedia almari arsip dari berbagai model, kualitas, dan 
ukuran. Ada dua macam alamari arsip yaitu: (1) almari arsip untuk diisi dengan 
folder biasa; (2) almari arsip untuk folder gantung yang mempunyai tempat untuk 
gantungan folder. Jenis alat penyimpanan tegak lain adalah rak arsip terbuka (open 
self file). Peralatan penyimpanan arsip yang digunakan di Sub Bagian Umum 
Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo sudah sesuai dengan teori namun 
jumlah peralatan yang dimiliki tidak sebanding dengan jumlah volume arsip yang 
berada di Sub Bagian Umum. Arsip yang tidak tertampung dirak dan almari ditata 






Perlengkapan yang dimiliki Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo 
untuk setiap ruangan kerja sama jenisnya dan jumlahnya berbeda karena 
kebutuhan dan volume arsip yang dimiliki di masing-masing ruangan berbeda-
beda. Jenis perlengkapan yang digunakan Sub Bagian Umum terdiri dari 
snelhecter, map folio, filling box, stopmap, label, dan penyekat. Hal tersebut 
selaras dengan pernyataan Sugiarto dan Wahyono (2005: 85) yang menyatakan 
bahwa Selain peralatan utama untuk penyimpanan arsip perlu juga disediakan 
perlengkapan-perlengkapan dalam penyimpanan arsip seperti penyekat, 
Map(folder), penunjuk, kata tangkap, dan perlengkapan lain seperti label. 
5) Ruangan dan Lingkungan Penyimpanan 
a) Ruangan Penyimpanan 
Ruangan penyimpanan Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon progo memiliki dua ruangan. Ruangan yang diperuntukan sebagai tempat 
memproses arsip surat masuk Dinas Pendidikan dan ruangan utama yang 
digunakan sebagai tempat menyimpan arsip dan ruangan untuk bekerja pegawai 
Sub Bagian Umum. Adapun gudang milik Dinas Pendidikan yang dijadikan 
ruangan penyimpanan alternatif Sub Bagian Umum untuk menyimpan arsip lama. 
b) Lingkungan Penyimpanan 
Kondisi lingkungan di Sub Bagian Umum cukup baik karena ruangan 
penyimpanan masih menjadi satu dengan ruangan kerja, seperti cahaya yang 
masuk ke dalam ruangan sudah cukup, keadaan suhu maupun udara juga cukup 
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karena tidak terasa lembab atau panas, dan untuk warna ruangan sudah baik karena 
warna yang digunakan menggunakan warna yang cerah sehingga tidak 
mengganggu kinerja pegawai dan juga tidak mengganggu keamanan arsip yang 
disimpan di dalam ruangan. Berbeda dengan lingkungan penyimpanan yang 
berada di gudang yang kondisinya berdebu, pengap dan cenderung tidak terawat. 
 
c. Pemeliharaan dan Perawatan Arsip. 
1) Pemeliharaan 
Pemeliharaan arsip merupakan kegiatan atau usaha dalam menjaga kondisi 
atau keutuhan dan keamanan arsip untuk mencegah kemungkinan adanya 
kerusakan, dan hilangnya arsip. Hal tersebut selaras dengan pernyataan Sugiarto 
dan Wahyono (2005: 83) yang menyatakan bahwa pemeliharaan arsip adalah 
usaha penjagaan arsip agar kondisi fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai 
nilai guna. Arsip harus dijaga keamanannya, baik dari segi kualitas (tidak 
mengalami kerusakan), kuantitas (tidak ada yang tercecer hilang) maupun dari segi 
informalitas (kerahasiannya). Pelaksanaan pemeliharaan yang dilakukan di Sub 
Bagian Umum selama ini dengan menjaga kebersihan lingkungan arsip dengan 
cara melakukan pembersihan pada arsip yang disimpan di ruangan Sub Bagian 
Umum, melakukan pembersihan tempat arsip dan  ruangan arsip, sampai pada 






Pelaksanaan perawatan yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum yang 
dilakukan oleh masing-masing pegawai bervariasi, tetapi secara umum tindakan 
perawatan arsip yang dilakukan oleh pegawai di Sub Bagian Umum Dinas 
pendidikan dilakukan secara sederhana yaitu dengan melakukan perbaikan arsip 
dengan menggunakan solatip bening atau lem kertas dan menggandakan arsip 
dengan mengopi arsip tersebut bila arsip tersebut  tidak memiliki salinannya. Hal 
tersebut senada dengan pernyataan Sugiarto dan Wahyono (2005: 86) yang 
menyatakan perawatan arsip ialah usaha penjagaan agar benda arsip yang telah 
mengalami kerusakan tidak bertambah parah. Pada umumnya kerusakan yang 
sering terjadi adalah sobek, terserang jamur, terkena air, dan terbakar. 
3) Kelengkapan Peralatan Pemeliharaan dan perawatan 
Peralatan yang dimiliki dalam melaksanakan pemeliharaan dan perawatan di 
Sub Bagian Umum terbatas, untuk peralatan pemeliharaan pihak Sub Bagian 
Umum menggunakan peralatan kebersihan (kemoceng dan kain lap) sebagai 
peralatan pemeliharaan arsip untuk menjaga kebersihan lingkungan arsip yang 
disimpan. Hal tersebut selaras dengan pernyataan Mulyono (2003: 75) yang 
menyatakan bahwa menjaga arsip agar tetap utuh dilakukan dengan cara menjaga 
kebersihannya, misal dengan peralatan yang sederhana seperti kemoceng kain lap 
atau benda halus yang tidak merusak arsip. 
Peralatan perawatan arsip yang digunakan oleh Sub Bagian Umum 
sederhana hanya menggunakan solatip bila terdapat arsip yang rusak seperti sobek. 
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Hal tersebut tidak selaras dengan pernyataan Mulyono (2003: 75) yang 
menyatakan bahwa Pasta atau lem dipergunakan sebagai perekat, bahan baku yang 
dipergunakan  lem ada beberapa macam yaitu: (1) Lem yang terbuat dari tepung 
(sagu, gandum, atau beras); (2) Lem yang terkuat dari getah arab atau cellulose 
tape dan sejenisnya; (3) Perekat sintetis terutama polvem acecat. 
 
d. Pemindahan dan Pemusnahan 
1) Pemindahan 
Pelaksanaan Pemindahan di Sub Bagian Umum dilakukan ketika volume 
arsip yang berada di ruangan Sub Bagian Umum terus bertambah dan tempat 
penyimpanan yang tersedia di ruangan sudah tidak mencukupi atau sudah tidak 
dapat menampung arsip,  kemudian arsip yang berada di Sub Bagian Umum 
menyeleksi atau memilah arsip tersebut dengan melakukan penyortiran, lalu 
menata arsip yang telah disortir tersebut dalam karung untuk dipindahkan dalam 
gudang milik Dinas Pendidikan. Hal tersebut selaras dengan pernyataan Ignasius 
(1991: 216) yang menyatakan Pemindahan arsip dapat juga berarti kegiatan 
memindahkan arsip-arsip yang telah mencapai jangka waktu atau umur tertentu 
ketempat lain. Sehingga filing cabinet yang semula dipakai dalam pelaksanaan 






2) Retensi Waktu 
Jangka waktu penyimpanan arsip untuk arsip-arsip milik Sub Bagian 
Umum selama 5 tahun sampai 10 tahun. Pada arsip surat atau proposal yang sudah 
tidak memiliki nilai guna memiliki jangka waktu penyimpanan minimal 5 tahun. 
Arsip dokumen penting seperti laporan pertanggungjawaban program, atau arsip 
yang bisa dijadikan sebagai bahan pertimbangan dalam menentukan kebijakan 
memiliki jangka waktu penyimpanan 10 tahun. 
3) Pemusnahan 
Pemusnahan yang dilakukan oleh Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo belum terlaksana mengingat Sub Bagian Umum belum 
memiliki pedoman atau tata cara tentang pelaksanaan pemusnahan. Selama ini 
arsip yang sudah tidak digunakan atau sudah tidak terpakai hanya dibendel dan 
dimasukan ke dalam karung lalu diletakan di gudang bersama arsip lama yang 
masih digunakan. Belum adanya kebijakan atau instruksi yang dikeluarkan oleh 
kepala Dinas Pendidikan mengenai penangan arsip yang sudah tak terpakai 
mengakibatkan pemusnahan di Sub Bagian Umum belum berjalan. Hal tersebut 
tidak selaras dengan pernyataan Sugiarto dan Wahyono (2005: 115) yang 
menyatakan pemusnahan arsip merupakan kegiatan menghancurkan secara fisik 
arsip yang sudah berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai guna. Pemusnahan 
arsip dilakukan secara total sehingga tidak dapat dikenal lagi baik isi maupun 
bentuknya, serta disaksikan oleh dua orang pejabat dari bidang hukum/perundang-
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undangan dan atau bidang pengawasan dari lembaga-lembaga/badan-badan 
pemerintah yang bersangkutan. 
 
2. Hambatan Pengelolaan Arsip 
Pada pelaksanaan pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum mulai dari 
permulaan arsip sampai pemusnahan terdapat beberapa hambatan antara lain: 
a. Hambatan Permulaan Arsip 
Hambatan yang dialami oleh Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan dalam 
menjalakan pelaksanaan permulaan arsip masuk dan arsip keluar berdasarkan hasil 
penelitian yaitu Sub Bagian Umum memiliki hambatan berupa kurangnya pegawai 
yang bertugas menangani arsip masuk dan keluar khususnya yang konsen 
menangani arsip secara menyeluruh sehingga pelaksanaan permulaan arsip mulai 
permulaan surat masuk dan permulaan surat keluar yang terjadi belum terlaksana 
secara optimal. Selama ini yang melaksankan permulaan arsip di Sub Bagian 
Umum berjumlah dua orang dan pegawai tersebut selain menangani permulaan 
arsip di Sub Bagian Umum juga diberi tanggung jawab melaksanakan permulaan 
arsip di Dinas Pendidikan. 
b. Hambatan Penyimpanan Arsip 
Hambatan yang dihadapi Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo dalam melaksankan penyimpanan arsip yaitu belum adanya pegawai 
yang khusus atau konsen dalam menangani arsip, selama ini yang melakukan 
pengelolaan arsip adalah seluruh pegawai Sub Bagian Umum, hal tersebut 
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membuat kinerja pegawai di Sub Bagian Umum tidak effisien karena selain 
bertugas mengolah arsip atau berkas setiap pegawai juga dibebankan untuk 
mengelola dan menyimpan arsip, belum memiliki ruangan khusus untuk 
menyimpan arsip, peralatan penyimpanan yang dimiliki seperti rak dan almari 
masih belum bisa menampung arsip. Hal tersebut yang menjadi hambatan jalannya 
pelaksanaan penyimpanan arsip di Sub Bagian Umum selama ini. 
 
c. Hambatan Pemeliharaan dan Perawatan 
Hambatan yang ditemui dalam pemeliharaan arsip dan perawatan di Sub 
Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo yakni tidak memiliki 
pegawai khusus arsip yang bertugas memelihara, mengawasi dan merawat arsip 
sehingga masih bias dijumpai arsip yang berdebu karena kurang terpelihara, 
terbatasnya peralatan yang dimiliki menjadi hambatan dalam pelaksanaan 
pemeliharaan dan perawatan, kepedulian pegawai tentang pentingnya arsip masih 
kurang dan waktu pegawai yang padat sehingga kegiatan pemeliharaan dan 
perawatan arsip masih dikesampingkan dan belum terpelihara dan terawat dengan 
baik. 
 
d. Hambatan Pemindahan dan Pemusnahan Arsip 
Hambatan yang dialamai oleh Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo dalam melakukan pemindahan dan pemusnahan adalah 
tidak memiliki petugas khusus yang bertugas untuk menilai arsip yang disimpan 
dan tidak adanya pedoman atau petunjuk mengenai tata cara pemindahan dan 
101 
 
pemusnahan yang baik. Hal tersebut yang mengakibatkan pemindahan dan 
pemusnahan arsip yang terjadi di Sub Bagian Umum belum berjalan secara 
optimal dan dalam melaksankan pemusnahan arsip Sub Bagian Umum belum 
melaksanakannya mengingat tidak adanya pedoman atau petunjuk mengenai tata 
cara pemusnahan arsip, selama in arsip yang terpakai hanya diletakkan dan 
ditumpuk bersama arsip lama yang masih terpakai. 
 
3. Upaya Mengatasi Hambatan 
Upaya yang dilakukan oleh pihak Sub Bagian Umum dalam mengatasi 
hambatan yang terjadi dalam melaksanakan pengelolaan arsip mulai dari tahap 
permulaan arsip sampai pemusnahan arsip antara lain: 
a. Upaya Mengatasi Hambatan Permulaan Arsip 
Upaya yang dilakukan Sub Bagian Umum dalam mengatasi hambatan 
permulaan arsip masih sederhana dengan cara dilaksanakan secara bersama-sama 
pegawai yang berada di Sub Bagian Umum karena selama ini Sub Bagian Umum 
masih mengalami kekurangan pegawai yang berkompeten dan konsen menangani 
arsip dan selain itu pihak Sub Bagian Umum juga meminta bantuan kepada siswa 
SMK atau mahasiswa KKN yang sedang melakukan praktek lapangan di Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. 
 
b. Upaya Mengatasi Hambatan Penyimpanan Arsip 
Upaya yang dilakukan oleh Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo dalam mengatasi hambatan dalam melaksanakan 
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penyimpanan arsip dengan memberikan tambahan tugas pokok dalam melakukan 
pengelolaan arsip pada masing-masing pegawai. memanfaatkan ruangan lain 
seperti gudang milik Dinas Pendidikan sebagai ruangan penyimpanan alternatif 
Sub Bagian Umum. Melakukan pemindahan secara berkala mengingat peralatan 
penyimpanan dan ruangan yang dimiliki terbatas sebagai contoh ketika ruangan 
Sub Bagian Umum sudah tidak dapat menampung arsip maka arsip tersebut 
disortir dan dipindahkan ke gudang yang dijadikan ruangan penyimpanan 
alternatif Sub Bagian Umum atau memanfaatkan sudut ruangan dan atap rak dan 
almari untuk menyimpan arsip. 
 
c. Upaya Mengatasi Hambatan Pemeliharaan dan Perawatan 
Upaya yang dilakukan oleh Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan 
Kabupaten Kulon Progo selama ini dengan mengoptimalkan sumber daya yang 
dimiliki oleh Sub Bagian Umum seperti menggunakan alat kebersihan sebagai 
peralatan pemeliharaan arsip. Melakukan perawatan arsip dengan bantuan perlatan 
sederhana yang sudah tersedia di Sub Bagian Umum seperti lem, solatip bening, 
Sub Bagian Umum belum menggunakan peralatan khusus karena selama ini Sub 
Bagian Umum masih belum bisa menyediakan akan kebutuhan peralatan yang 
sebagaimana mestinya digunakan. Melaksanakan pemeliharaan dan perawatan 
arsip diluar jam bekerja dengan dilakukan secara bersama-sama, dalam 
melaksankan pemeliharaan dan perawatan sendiri belum maksimal karena selama 
ini pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan dilaksanakan secara insidental yaitu 
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jika menurut para pegawai Sub Bagian Umum arsip tersebut memang dirasa perlu 
dilakukan maka kegiatan tersebut baru dilaksanakan. 
 
d. Upaya Mengatasi Hambatan Pemindahan dan Pemusnahan Arsip 
Selama ini dalam mengatasi hambatan pada proses pemindahan dan 
pemusnahan pihak Sub Bagian Umum melakukan dengan cara goyong-royong 
atau bersama-sama oleh pegawai di Sub Bagian Umum Kabupaten Kulon Progo, 
serta meminta rujukan atau persetujuan kepala Dinas Pendidikan dan kepala Sub 
Bagian Umum dalam menentukan arsip atau menilai arsip apakah layak atau tidak 
untuk dimusnahkan. Selama ini arsip yang sudah dinilai dan dinyatakan sudah tak 
terpakai masih belum dimusnahkan karena kepala Sub Bagian Umum masih 
menunggu kebijakan yang dikeluarkan oleh kepala Dinas Pendidikan mengenai 
tata cara pemusnahan arsip. 
 
D. Keterbatasan Penelitian 
Penelitian yang berjudul Pengelolaan Arsip Di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo ini memiliki keterbatasan penelitian antara 
lain: 
1. Subjek penelitian ini adalah pegawai Sub Bagian Umum dan kepala Sub 
Bagian Umum sebagai subjek pendukung. Namun, Informasi tentang 
kearsipan yang diperoleh dari pegawai Sub Bagian Umum masih kurang 
maksimal, karena keterbatasan pengetahuan pegawai tentang kearsipan. 
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2. Fokus penelitian mengungkap aspek pengelolaan arsip, hambatan dalam 
pengelolaan, dan upaya yang dilakukan Sub Bagian Umum dalam mengatasi 
hambatan. Tidak adanya pegawai khusus yang menangani arsip (arsiparis) 
membuat informasi yang diperoleh mengenai pengelolaan arsip di Sub Bagian 





















KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. KESIMPULAN 
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah diuraikan 
sebelumnya, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 
 
1. Pengelolaan Arsip 
Pengelolaan arsip yang dilakukan oleh Sub Bagian Umum dimulai dari 
tahap permulaan arsip, penyimpanan, pemeliharaan, perawatan, pemindahan, 
sampai pada pemusnahan arsip. Permulaan arsip dilakukan berdasarkan Peraturan 
Bupati Kulon Progo Nomor: 60/2010/ BAB II/Pasal 7/ayat 1 dan 2 Tentang 
Pengelolaan Surat Masuk Dinas Pemerintahan Daerah Pencatatan dan 
Pendistribusian Arsip dan Pasal 8 Tentang Pengelolaan Surat Keluar Dinas 
Pemerintahan Daerah. Pelaksanaan penyimpanan dan pertanggungjawaban arsip di 
serahkan kepada masing-masing pegawai yang mengelola. Pelaksanaan 
penyimpanan arsip menggunakan sistem subjek, disimpan berdasarkan isi atau 
pokok masalah arsip. Ruangan penyimpanan masih menjadi satu dengan ruang 
kerja dan menggunakan gudang milik Dinas sebagai tempat penyimpanan 
alternatif. Perlengkapan dan peralatan yang digunakan berupa snelhecter, Map, 
almari, filling cabinet yang jumlahnya masih terbatas. Pelaksanaan pemeliharaan 
dan perawatan dilakukan secara insidental, alat yang digunakan masih sederhana 
berupa kemoceng/sulak dan kain lap. Pemindahan arsip dilakukan apabila arsip 
yang berada di ruangan Sub Bagian Umum sudah tidak dapat menampung lagi 
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maka dipindahkan ke gudang penyimpanan dengan cara melakukan penyortiran 
arsip berdasarkan nilai guna arsip tersebut, retensi/jangka waktu penyimpanan 
arsip di Sub Bagian Umum 5 sampai 10 tahun. Pemusnahan arsip yang dilakukan 
Sub Bagian Umum hanya berupa pemindahan arsip ke dalam karung yang tersedia 
lalu disimpan di gudang bersama arsip lama yang masih terpakai. 
 
2. Hambatan Pengelolaan Arsip 
Faktor-faktor penghambat yang dialami oleh Subbag Umum dalam 
melaksanakan pengelolaan arsip secara menyeluruh mulai dari permulaan arsip, 
penyimpanan, pemeliharaan, perawatan, pemindahan sampai pada pemusnahan 
arsip yaitu keterbatasan sumber daya yang dimiliki oleh Dinas Pendidikan 
khususnya Sub Bagian Umum seperti terbatasnya pegawai yang ahli atau 
kompeten dalam mengelola arsip, terbatasnya sarana dan prasarana pengelolaan 
arsip seperti tempat penyimpanan (almari dan filling cabinet), peralatan 
pemeliharaan dan perawatan. Terbatasnya ruangan penyimpanan arsip yang 
khusus menyimpan arsip dan belum adanya pedoman atau petunjuk teknis dalam 
melaksanakan pemusnahan arsip. 
 
3. Upaya Mengatasi Hambatan 
Upaya yang dilakukan oleh Subbag Umum dalam mengatasi hambatan 
yang terjadi dalam pengelolaan arsip mulai dari permulaan arsip, penyimpanan, 
pemeliharaan, perawatan arsip, pemindahan arsip sampai pemusnahan arsip yaitu 
dengan mengoptimalkan sumber daya yang dimiliki selama ini seperti 
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penambahan beban kerja kepada masing-masing pegawai dan meminta bantuan 
siswa SMK atau mahasiswa KKN yang melaksanakan praktek di Dinas 
Pendidikan. Pengoptimalan sarana dan prasarana yang dimiliki dengan 
memanfaatkan atap almari dan cabinet sebagai tempat penyimpanan, penggunaan 
alat kebersihan yang tersedia di ruangan seperti sulak/kemoceng sebagai peralatan 
pemeliharaan dan perawatan arsip, penggunaan gudang milik Dinas Pendidikan 
sebagai ruangan penyimpanan arsip alternatif. Pegawai Subbag Umum meminta 
rujukan atau persetujuan kepala Subbag Umum dalam menetukan arsip atau 
menilai arsip apakah layak atau tidak untuk dimusnahkan. 
 
B. SARAN 
Berdasarkan kesimpulan maka saran peneliti adalah: 
Pelaksanaan pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum perlu diperbaiki, 
karena masih ditemui beberapa hambatan mulai dari tahap permulaan arsip sampai 
pada pemusnahan arsip, hambatan tersebut dapat dilakukan dengan cara 
mengoptimalkan sumber daya yang tersedia seperti memanfaatkan almari tak 
terpakai yang berada di gudang, memanfaatkan ruangan yang tersedia milik Dinas 
Pendidikan seperti gudang dengan memberi sekat pada ruangan dan ditata rapi 
agar mudah ditemukan bila sewaktu-waktu arsip diperlukan kembali. Pembuatan 
jadwal kebersihan arsip agar arsip yang disimpan dapat terpelihara dan terjaga 
keamanannya. Pemberian pelatihan atau pendidikan singkat tentang kearsipan baik 
itu melalui pendidikan singkat yang diadakan oleh Dinas Pendidikan maupun 
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kepala Sub Bagian Umum. Pegawai Sub Bagian Umum hendaknya memiliki 
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PENGELOLAAN ARSIP DI DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN KULON PROGO 
Identitas responden 
Nama Responden : ………………………………………. 
Nama Lembaga : ………………………………………. 
NIP   : ………………………………………. 
Tempat Wawancara : ………………………………………. 
Tanggal Wawancara : ………………………………………. 
Waktu Wawancara : ………………………………………. 
PENGELOLAAN KEARSIPAN 
A. Prosedur Permulaan Arsip 
1. Bagaimana prosedur permulaan surat masuk yang dilaksanakan ? 
2. Bagaimana prosedur permulaan surat keluar yang dilaksanakan ? 
3. Hambatan apa saja yang di hadapi dalam melaksankan permulaan arsip ? 
4. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
B. Prosedur Penyimpanan Arsip 
5. Bagaimana pelaksanaan penyimpanan arsip yang dilakukan ? 
6. Siapakah yang bertanggung jawab dalam penyimpanan arsip? 
SUB BAGIAN UMUM 
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7. Bagaimana ketersediaan perlengkapan penyimpanan arsip ? 
8. Bagaimana kelengkapan peralatan penyimpanan arsip yang dimiliki ? 
9. Bagaimana kondisi ruangan yang digunakan dalam penyimpanan arsip ? 
10. Apakah lingkungan kearsipan sudah memadai dari segi cahaya, suhu, udara dan 
warna ? 
11. Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip ? 
12. Mengapa menggunakan sistem penyimpanan tersebut ? 
13. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam proses penyimpanan arsip ? 
14. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
C. Pemeliharaan & Perawatan Arsip 
15. Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan arsip yang dilaksanankan ? 
16. Bagaimana kelengkapan peralatan yang dimiliki ? 
17. Bagaimana pelaksanaan perawatan arsip di ? 
18. Kapan pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan dilaksanakan ? 
19. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemeliharaan dan perawatan arsip ? 
20. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
D. Pemindahan dan Penyusutan Arsip 
21. Bagaimana tata cara pemindahan arsip yang dilaksanakan ? 
22. Bagaimana tata cara pemusnahan arsip yang dilaksanakan ? 
23. Berapa lama jangka waktu penyimpanan arsip yang dimiliki ? 
24. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemeliharaan dan  pemusnahan ? 











Prosedur Permulaan Arsip 
Surat Masuk 
   
Prosedur Permulaan Arsip 
Surat Keluar 








Pelaksanaan penyimpanan    
Sistem Penyimpanan    
Ketersediaan Perlengkapan 
Arsip 
   
Kelengkapan Peralatan 
penyimpanan Arsip 





















No Dokumentasi Keadaan Keterangan 
Ada Tidak 
1. Pedoman Surat Masuk    
2. Lembar Disposisi    
3 Kartu Kendali    
4. Pedoman Surat Keluar    
5. Buku Agenda    
6. Perlengkapan Penyimpanan 
Arsip  
   
7. Peralatan Penyimpanan Arsip    











































 SUB BAGIAN UMUM 
TRANSKIP WAWANCARA 
PENGELOLAAN ARSIP DI SUB BAGIAN UMUM DINAS PENDIDIKAN 
KABUPATEN KULON PROGO 
 
Identitas responden 
Nama Responden : Bambang Suwarji 
Nama Lembaga : Sub Bagian Umum 
NIP   : 19830917 201001 1 022 
Tempat Wawancara : Kantor Dinas Pendidikan 
Tanggal Wawancara : 22 Oktober 2014 
Waktu Wawancara : 10.30 WIB 
DH : Peneliti (Danang Harwanto) 
BS : Informan (Staff Subbag Umum) 
PENGELOLAAN KEARSIPAN 
A. Prosedur Permulaan Arsip 
1. DH : Bagaimana prosedur permulaan arsip surat masuk yang dilaksanakan di 
Sub Bagian Umum ? 
 BS : Proses arsip surat masuk di Sub Bagian Umum pertama surat dicatat di 
kartu kendali masuk dan lembar disposisi, kemudian dinaikan ke 
Sekretaris Dinas untuk mendapatkan disposisi, setelah arsip didisposisi 
dan masuk ke Subbag Umum kemudian ditulis di buku agenda surat 
masuk, setelah ditulis dinaikan ke kepala Subbag Umum untuk 
mendapat disposisi. Setelah mendapat disposisi arsip di berikan kepada 
SUB BAGIAN UMUM 
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staff untuk ditindak lanjuti. 
3. DH : Bagaimana prosedur permulaan arsip surat keluar yang dilaksanakan di 
Sub Bagian Umum ? 
 BS : Jadi arsip surat keluar ada 2 macam, yang pertama adalah arsip surat 
balasan sesuai dengan permintaan arsip surat masuk, yang kedua karena 
kehendak atau kebutuhan kita sendiri, pertama arsip yang yang dibuat 
diparaf oleh kepala subbag kemudian diberikan nomor surat dan 
dinaikan ke kepala Dinas Pendidikan setelah itu surat dicatat di buku 
induk keluar dan didistribusikan ke tujuan surat. Sebelumnya dibuatkan 
salinan surat untuk dijadikan arsip. 
4. DH : Hambatan apa saja yang di hadapi dalam pencatatan dan penggolongan 
arsip ? 
 BS : Hambatan selama ini di Subbag Umum itu kurang tenaga pengelola 
arsip mas. 
5. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 BS : Upaya selama ini kami kerjakan bersama dan kami tertolong dengan 
bantuan sisiwi SMK yang praktek di Dinas Pendidikan mas. 
B. Penyimpanan Arsip 
6. DH : Bagaimana pelaksanaan penyimpanan arsip yang dilakukan di Sub 
Bagian Umum ? 
 BS : Penyimpanan dilakukan untuk arsip surat setelah diproses kita letakkan 
di odner, snelhecter,map folio kemudian kita simpan dan kita susun di 
rak dan meja, untuk berkas kita simpan dan kita susun seseuai dengan 




7. DH : Siapakah yang bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip di Sub 
Bagian Umum ? 
 BS : Yang bertanggung jawab atas penyimpanan arsip surat adalah masing-
masing pegawai yang mengelola mas. 
8. DH : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di Sub Bagian 
Umum ? 
 BS : Penyimpan kita masih manual untuk sistem kita menggunakan sistem 
manual berdasarkan jenis dan isi dokumen. 
9. DH : Mengapa menggunakan sistem penyimpanan tersebut ? 
 BS : Menurut kita menggunakan sistem tersebut mudah untukdilakukan dan  
mudah untuk mencari kembali arsip. 
10. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan dalam melaksanakan penyimpanan 
arsip ? 
 BS : Peralatan yang kami memiliki di Sub Bagian Umum antara lain berupa 
odner, map folio, Snelhecter, penyekat arsip, dan label mas. 
11. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan penyimpanan arsip yang dimiliki Sub 
Bagian Umum ? 
 BS : Peralatan penyimpanan yang  kami memiliki antara lain rak kayu dan 
almari kayu masing-masing berjumlah dua buah dan kodisisnya cukup 
baik mas. Oh iya, untuk ruangan disana yang ditempati bu sutarsih 
memiliki cabinet dan almari kalau tidak salah bisa mas periksa sendiri. 
12. DH : Bagaimana ruangan yang digunakan dalam penyimpanan arsip ? 
 BS : Ruangan penyimpanan arsip kita menjadi satu dengan ruang kerja, 
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kurang nyaman memang untuk bekerja, hal tersebut karena keterbatasan 
kemampuan Dinas Pendidikan dalam menyediakan tempat atau 
ruangan. 
13. DH : Apakah lingkungan penyimpanan sudah memadai dari segi cahaya, 
suhu, udara dan warna ? 
 BS : Lingkungan kearsipan dari segi cahaya sudah cukup karena dibantu 
dengan lampu, untuk suhu, udara terasa panas karena tidak memiliki 
penyejuk ruangan sehingga dikhawatirkan arsip mudah rusak dan untuk 
gudang sendiri lingkungannya tidak terjaga karena gudang tersebut 
digunakan untuk menyimpan barang bekas milik Dinas bukan arsip 
mas. 
14. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam proses penyimpanan arsip 
secara keseluruhan ? 
 BS : Hambatan yang dihadapi  seperti tidak memiliki ruangan khusus dan 
tidak memiliki pegawai yang khusus bekerja mengelola arsip. 
15. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 BS : Kami menggunakan gudang sebagai bentuk pengoptimalan sarana dan 
prasarana yang dimiliki Dinas Pendidikan untuk menyimpan arsip dan 
melakukan pengarsipan bersama-sama. 
C. Pemeliharaan & Perawatan Arsip 
16. DH : Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan arsip yang dilaksanankan di Sub 
Bagian Umum ? 
 BS : Pemeliharaan dilakukan dengan menjaga kebersihan ruangan dan arsip 
dengan begitu arsip terpelihara dan aman. 
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17. DH : Bagaimana pelaksanaan perawatan arsip di  Sub Bagian Umum ? 
 BS : Perawatan yang dilakukan dengan memperbaiki arsip tersebut bila 
mengalami kerusakan dengan menggunakan lem atau solatip yang kami 
miliki. 
18. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan yang dimiliki di Sub Bagian Umum? 
 BS : Kelengkapan yang dimiliki sederhana mas, kita hanya mempunyai sulak 
sebagai alat untuk membersihkan debu dan lem kertas beserta solatip 
untuk memperbaiki arsip. 
19. DH : Kapan pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan dilaksanakan ? 
 BS : Pemeliharaan dan perawatan dilakukan secara isidental bila memang 
perlu dilakukan mas. 
20. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemeliharaan dan perawatan 
arsip ? 
 BD : Hambatan yang dihadapi ketika pemeliharaan dan penyimpanan adalah 
waktu untuk melakukan hal tersebut tidak ada karena kesibukan 
pegawai. 
21. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 BS : Upaya selama ini jika memang perlu dilakukan pemeliharaan dan 
perawatan arsip kita lakukan diluar jam bekerja berdasrkan kesepakatan 
yang dirundingkan bersama-sama. 
D. Pemindahan dan Penyusutan Arsip 
22. DH : Bagaimana tata cara pemindahan arsip yang dilaksanakan di Sub Bagian 
Umum ? 
 BS : Pemindahan kita lakukan dengan cara menyortir arsip berdasarkan 
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waktunya yang sudah berumur 5 tahun dan tingkat kepentingan arsip. 
Jika sudah berumur di atas 5 tahun kita simpan di gudang atau jika 
dibawah 5 tahun dan arsip tersebut sudah tidak digunakan atau tidak 
penting kita simpan di gudang. 
23. DH : Berapa lama jangka waktu penyimpanan arsip di  Sub Bagian Umum ? 
 BS : Arsip yang dimiliki Subbag jangka waktu penyimpanan selama 5 
sampai 10 tahun. 
24. DH : Bagaimana tata cara pemusnahan arsip yang dilaksanakan di Sub 
Bagian Umum ? 
 BS : Pemusnahan di Subbag Umum saya belum pernah melakukannya mas. 
25. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemindahan dan pemusnahan ? 
 BS : Hambatan yang dihadapi selama ini hanya keterbatasan tempat ketika 
melakukan pemindahan. 
26. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 BS : Selama ini hanya di tumpuk di gudang saja sehingga tidak tertata baik, 
karena bercampur dengan seksi lain dan dengan peralatan lain seperti 













PENGELOLAAN ARSIP DI SUB BAGIAN UMUM DINAS PENDIDIKAN 
KABUPATEN KULON PROGO 
 
Identitas responden 
Nama Responden : Nur Hidayati 
Nama Lembaga : Sub Bagian Umum 
NIP   : 19660103 200701 2 008 
Tempat Wawancara : Kantor Dinas Pendidikan 
Tanggal Wawancara : 2 Oktober 2014 
Waktu Wawancara : 10.30 WIB 
DH : Peneliti (Danang Harwanto) 
NH : Informan (Staff Subbag Umum) 
PENGELOLAAN KEARSIPAN 
A. Prosedur Permulaan Arsip 
1. DH : Bagaimana prosedur permulaan arsip surat masuk yang dilaksanakan di 
Sub Bagian Umum ? 
 NH : Proses arsip surat masuk di Subbag Umum pertama surat ditulis di kartu 
kendali masuk dan lembar disposisi, kemudian dinaikan ke Sekretaris 
Dinas untuk mendapatkan disposisi, setelah arsip didisposisi dan masuk 
ke ruangan Subbag kemudian ditulis di buku agenda surat masuk, 
SUB BAGIAN UMUM 
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setelah ditulis dinaikan ke kepala Subbag Umum untuk didisposisi. 
Setelah mendapat disposisi arsip di berikan kepada staff untuk ditindak 
lanjuti. 
3. DH : Bagaiman prosedur permulaan arsip surat keluar yang dilaksanakan di 
Sub Bagian Umum ? 
 NH : Arsip surat keluar pertama dibuatkan konsep surat, kemudian diperiksa 
oleh kepala Subbag Umum, setelah diperiksa oleh kepala Subbag 
Umum, arsip tersebut dibuat oleh pegawai dan paraf oleh kepala 
Subbag Umum. Setelah diparaf  surat tersebut dberikan nomor surat dan 
dinaikan ke kepala Dinas untuk ditanda tangani. Setelah mendapat 
tanda tangan arsip tersebut dicatat di buku induk surat keluar milik 
Dinas Pendidikan dan di stempel sebagai pengesahan. Kemudian arsip 
tersebut didistribusikan ke tujuan arsip. Sebelum di distribusikan arsip 
yang ditanda tangani tersebut juga dikopi dan diarsipkan. 
4. DH : Hambatan apa saja yang di hadapi dalam pencatatan dan penggolongan 
arsip ? 
 NH : Hambatan yang dialami kami selama ini adalah tenaga pengadministrasi 
surat menyurat masih kurang mas. 
5. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 NH : Biasanya saling komunikasi dengan teman-teman yang lain, setiap 
pegawai saling membantu dalam mengadministrasi arsip tersebut. 
B. Penyimpanan Arsip 
6. DH : Bagaimana pelaksanaan penyimpanan arsip yang dilakukan di Sub 
Bagian Umum ? 
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 NH : Arsip yang telah diproses kemudian disimpan di odner-odner dan 
snelhecter. Sedangkan arsip berkas kami bendel dan kami beri label lalu 
kami simpan di rak atau almari arsip. 
7. DH : Siapakah yang bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip di Sub 
Bagian Umum ? 
 NH : Belum ada yang menangani arsip secara khusus, di Sub Bagian Umum 
ini yang menangani arsip masing-masing pegawai yang bertanggung 
jawab atas programnya masing-masing mas. 
8. DH : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di Sub Bagian 
Umum ? 
 NH : Sistem yang digunakan di subbag umum manual berdasarkan jenis arsip 
mas. 
9. DH : Mengapa menggunakan sistem penyimpanan tersebut ? 
 NH : Kami menggunakan sistem tersebut karena mudah untuk dilakukan dan 
menurutkami sederhana. 
10. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan dalam melaksanakan penyimpanan 
arsip ? 
 NH : Untuk kelengkapan perlengkapan yang kami memiliki berupa map, 
snelhecter, odner untuk menyimpan arsip surat. 
11. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan penyimpanan arsip yang dimiliki Sub 
Bagian Umum ? 
 NH : Subbag Umum memiliki rak dan almari kayu ukuran besar untuk 
menyimpan arsip yang dimiliki. 
12. DH : Bagaimana ruangan yang digunakan dalam penyimpanan arsip ? 
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 NH : Ruangan penyimpanan Subbag Umum masih menjadi satu dengan 
ruangan kerja. Kami tidak memiliki ruangan khusus menyimpan arsip. 
13. DH : Apakah lingkungan penyimpanan sudah memadai dari segi cahaya, 
suhu, udara dan warna ? 
 NH : Ruangan penyimpanan masih menjadi satu dengan ruangan kerja 
sehingga lingkungan dapat terjaga keadaanya seperti pencahayaan 
ruangan dan kelembaban ruangan mas, sedangkan ruangan gudang 
kondisinya tidak terawat dan bercampur dengan barang tak terpakai dan 
juga arsip milik Seksi lain. 
14. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam proses penyimpanan arsip 
secara keseluruhan ? 
 NH : Hambatan yang dialami adalah keterbatasan sarana dan prasarana dalam 
melakukan pengelolaan arsip mas dan kami kekurangan tenaga 
pengelola arsip mas. 
15. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 NH : Memanfaatkan sarana dan prasarana yang dimiliki Dinas Pendidikan 
dan melakukan pengelolaan secara bersama-sama. 
C. Pemeliharaan & Perawatan Arsip 
16. DH : Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan arsip yang dilaksanankan di Sub 
Bagian Umum ? 
 NH : Pelaksanaan pemeliharaan di Subbag Umum dilakukan dengan cara 
melakukan pembersihan pada arsip dan ruangan penyimpanan arsip 
mas. Kami bersihkan dengan menggunakan peralatan kebersihan 
sederhana yang kami miliki. 
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17. DH : Bagaimana pelaksanaan perawatan arsip di  Sub Bagian Umum ? 
 NH : Perawatan yang kami lakukan, kami cek arsip jika terdapat arsip yang 
sobek, jika arsip itu penting maka kami gandakan seperti membuat 
copyannya mas, jika arsip tersebut tidak memiliki softfile kami lem dan 
kalau perlu kami laminating mas. 
18. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan yang dimiliki di Sub Bagian Umum? 
 NH : Kami memiliki alat pembersih, seperti sulak atau kemoceng, sapu dan 
kamper biasa digunakan untuk menjaga keamanan arsip 
19. DH : Kapan pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan dilaksanakan ? 
 NH : Kami meluangkan waktu pada hari jumat pada kegiatan kerja bakti, 
kami bersih-bersih ruangan sekaligus menata arsip yang kami miliki. 
Perawatan dilakukan jika ketika pemeliharaan dan penataan dilakukan 
ditemukan arsip yang mengalami kerusakan mas. 
20. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemeliharaan dan perawatan 
arsip ? 
 BD : Hambatannya adalah ketika melakukan pemeliharan dan perawatan 
kami tidak memiliki tenaga khusus yang mengurus arsip mas, sehingga 
menambah beban kerja kami mas. 
21. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 NH : Upaya kami bergotong-royong saling bekerjasama dalam melakukan 
pemeliharaan dan perawatan arsip setiap waktu luang, 
D. Pemindahan dan Penyusutan Arsip 




 NH : Pemindahan yang dilakukan di Subbag umum sederhana mas, jika 
dirasa ruangan sudah tidak muat untuk menampung arsip, kami sortir 
arsip tersebut berdasarkan jenis dan waktu arsip tersebut, setelah itu 
arsip kami pisahkan dengan membendel arsip tersebut dan 
memasukannya ke dalam karung dan disimpan digudang mas. 
23. DH : Berapa lama jangka waktu penyimpanan arsip di  Sub Bagian Umum ? 
 NH : Jangkan waktu penyimpanan yang berada di Subbag Umum 5 sampai 
10 tahun mas. 
24. DH : Bagaimana tata cara pemusnahan arsip yang dilaksanakan di Sub 
Bagian Umum ? 
 NH : Pemusnahan yang dilakukan di Subbag Umum saya belum 
mengetahuinya mas, tetapi jika memang perlu dilakukan pemusnahan 
harus dengan persetujuan Kepala Dinas Pendidikan dan kepala Subbag 
Umum. 
25. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemindahan dan pemusnahan ? 
 NH : Hambatan yang di hadapi kami dalam pengarsipan khususnya adalah 
tenaga yang kompeten atau memiliki pengetahuan dan ahli di bidang 
kearsipan masih kurang mas. 
26. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 NH : Upaya selama ini jika memang ada yang belum jelas mengenai 









PENGELOLAAN ARSIP DI SUB BAGIAN UMUM DINAS PENDIDIKAN 
KABUPATEN KULON PROGO 
 
Identitas responden 
Nama Responden : Rubini 
Nama Lembaga : Sub Bagian Umum 
NIP   : 19590923 196802 2 002 
Tempat Wawancara : Kantor Dinas Pendidikan 
Tanggal Wawancara : 7 Oktober 2014 
Waktu Wawancara : 10.30 WIB 
DH : Peneliti (Danang Harwanto) 
RB : Informan (Staff Subbag Umum) 
PENGELOLAAN KEARSIPAN 
A. Prosedur Permulaan Arsip 
1. DH : Bagaimana prosedur permulaan arsip surat masuk yang dilaksanakan di 
Sub Bagian Umum ? 
 RB : Proses arsip surat masuk di Sub Bagian Umum pertama ditulis di kartu 
kendali masuk dan lembar disposisi, kemudian dinaikan ke Sekretaris 
Dinas untuk mendapatkan disposisi, setelah itu masuk ke ruangan 
Subbag dan ditulis di buku agendaarsip surat masuk, setelah itu 
SUB BAGIAN UMUM 
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dinaikan ke kepala Subbag Umum untuk didisposisi. Setelah mendapat 
disposisi arsip di berikan kepada staff untuk ditindak lanjuti. 
3. DH : Bagaiman prosedur permulaan arsip surat keluar yang dilaksanakan di 
Sub Bagian Umum ? 
 RB : Surat pertama dibuat oleh staff kemudian diparaf oleh kepala Subbag. 
Arsip yang sudah diparaf diberikan nomor dan dinaikan ke Kepala 
Dinas Pendidikan untuk ditanda tangani. Setelah ditanda tangani oleh 
kepala Dinas arsip tersebut distempel dan dicatat di buku induk surat 
keluar milik Dinas Pendidikan. Setelah dicatat arsip yang dibuat dicopy 
untuk di simpan sebagai arsip dan didistribusikan ke tujuan surat dibuat. 
4. DH : Hambatan apa saja yang di hadapi dalam pencatatan dan penggolongan 
arsip ? 
 RB : Hambatan yang dijumpai adalah kekurangan staff yang bertugas 
menangani arsip surat masuk dan keluar. 
5. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 RB : Kepala Subbag memberikan tugas kepada para staff untuk mengelola 
arsip secara bersama-sama dan memberikan bimbingan menurut 
pengalaman yang dimiliki. 
B. Penyimpanan Arsip 
6. DH : Bagaimana pelaksanaan penyimpanan arsip yang dilakukan di Sub 
Bagian Umum ? 
 RB : Pelaksanaan arsip di Subbag Umum pertama arsip yang sudah ditindak 
lanjuti atau diproses di simpan di tempat penyimpanan yang sudah 
disediakan seperti arsip surat disimpan di odner, snelhecter mas, untuk 
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arsip berkas kami bendel dan kami simpan di rak atau almari yang 
berada di belakang ruangan. 
7. DH : Siapakah yang bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip di Sub 
Bagian Umum ? 
 RB : Pertanggung jawaban arsip diserahkan kepada masing-masing staff 
yang mengelola mas. 
8. DH : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di Sub Bagian 
Umum ? 
 RB : Sistem yang digunakan menggunakan sistem subjek yaitu berdasarkan 
isi dalam arsip tersebut atau jenis arsip tersebut mas. 
9. DH : Mengapa menggunakan sistem penyimpanan tersebut ? 
 RB : Mudah dilaksanakan, sederhana, dan mudah melacak arsip bila 
sewaktu-waktu dibutuhkan. 
10. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan dalam melaksanakan penyimpanan 
arsip ? 
 RB : Perlengkapan yang dimiliki sudah cukup mas, karena untuk arsip surat 
kami memiliki odner, snelhecter yang jumlahnya cukup untuk 
menyimpan arsip yang kami miliki. 
11. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan penyimpanan arsip yang dimiliki Sub 
Bagian Umum ? 
 RB : Kelengkapan peralatan di subbag umum masih terbatas mas, kami 
memiliki almari kayu dan cabinet. Kalau untuk ruangan di Sub Bagian 
Umum disana terdapat rak dan almari berukuran besar, kalau disini 
hanya berukuran kecil karena hanya menampung arsip surat atau lembar 
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kendali dan disposisi saja. 
12. DH : Bagaimana ruangan yang digunakan dalam penyimpanan arsip ? 
 RB : Ruangan penyimpanan masih menjadi satu dengan ruangan kerja, 
ruangan di luar ini kami memiliki gudang sebagai tempat penyimpanan 
alternatif. 
13. DH : Apakah lingkungan penyimpanan sudah memadai dari segi cahaya, 
suhu, udara dan warna ? 
 RB : Lingkungan yang berada di ruangan kerja Subbag cukup baik dari segi 
pencahayaan ruangan, kelembaban di ruangan juga terjaga. Untuk 
ruangan gudang yang digunakan lembab dan sempit, karena jauh dari 
pengawasan pegawai Subbag. 
14. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam proses penyimpanan arsip 
secara keseluruhan ? 
 RB : Hambatan yang dialamai adalah tidak memiliki ruangan dan tempat 
penyimpanan arsip mas. 
15. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 RB : Kami mengoptimalkan sumberdaya yang disediakan oleh Dinas 
Pendidikan, seperti penggunaan gudang sebagai tempat penyimpanan. 
C. Pemeliharaan & Perawatan Arsip 
16. DH : Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan arsip yang dilaksanankan di Sub 
Bagian Umum ? 
 RB : Pemeliharaan yang dilakukan oleh Subbag Umum adalah dengan 




17. DH : Bagaimana pelaksanaan perawatan arsip di  Sub Bagian Umum ? 
 RB : Kami melakukan perawatan arsip dengan melakukan perbaikan jika ada 
arsip yang rusak dengan menggunakan lem atau solatip. 
18. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan yang dimiliki di Sub Bagian Umum? 
 RB : Peralatan yang dimiliki Subbag Umum sangatlah sederhana, untuk 
pemeliharaan kami menggunakan alat kebersihan sederhana seperti 
sulak dan kami hanya menggunakan lem kertas dan solatip untuk 
perawatan mas. 
19. DH : Kapan pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan dilaksanakan ? 
 RB : Pelaksanaan dan perawatan dilakukan secara isidental jika memang 
perlu dibersihkan kami bersihkan dan jika kami membutuhkan arsip dan 
kami temukan arsip tesebut rusak maka kami perbaiki. 
20. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemeliharaan dan perawatan 
arsip ? 
 BD : Hambatan selama ini adalah kami belum memiliki staff khusus yang 
bertugas mengelola arsip dan keterbatasan peralatan mas. 
21. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 RB : Mengatur arsip dan menggunakan peralatan yang ada serta melakukan 
pemeliharaan dan perawatan secara bersama-sama dengan dibantu oleh 
siswa PKL yang praktek di Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. 
D. Pemindahan dan Penyusutan Arsip 
22. DH : Bagaimana tata cara pemindahan arsip yang dilaksanakan di Sub Bagian 
Umum ? 
 RB : Pemindahan arsip yang dilakukan dengan cara melakukan penyortiran 
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arsip dengan berdasarkan klasifikasi jenis dan waktu arsip tersebut, di 
bandel kembali dan dimasukan karung, lalu dipindahkan ke gudang. 
23. DH : Berapa lama jangka waktu penyimpanan arsip di  Sub Bagian Umum ? 
 RB : Jangka waktu penyimpanan yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum 
minimal selama 5 tahun. 
24. DH : Bagaimana tata cara pemusnahan arsip yang dilaksanakan di Sub 
Bagian Umum ? 
 RB : Saya sendiri belum tahu bagaimana pemusnahan yang berada di Subbag 
Umum mas, setau saya arsip lama berada di gudang di belakang ruang 
sadewa. 
25. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemindahan dan pemusnahan ? 
 RB : Hambatan yang di hadapi tidak ada petugas khusus yang mengontrol 
atau menilai arsip yang sudah lama atau tidak terpakai. 
26. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 












PENGELOLAAN ARSIP DI SUB BAGIAN UMUM DINAS PENDIDIKAN 
KABUPATEN KULON PROGO 
Identitas responden 
Nama Responden : Sartono 
Nama Lembaga : Sub Bagian Umum 
NIP   : 19740526 201406 1 001 
Tempat Wawancara : Kantor Dinas Pendidikan 
Tanggal Wawancara : 24 September 2014 
Waktu Wawancara : 10.15 WIB 
DH : Peneliti (Danang Harwanto) 
ST : Informan (Staff Subbag Umum) 
PENGELOLAAN KEARSIPAN 
A. Prosedur Permulaan Arsip 
1. DH : Bagaimana prosedur permulaan arsip surat masuk yang dilaksanakan di 
Sub Bagian Umum ? 
 ST : Arsip surat masuk dicatat di kendali masuk dan lembar disposisi, 
kemudian arsip diserahkan ke Sekretaris Dinas untuk didisposisi. Arsip 
yang telah didisposisi didistribusikan ke ruangan Subbag Umum mas, 
untuk dicatat di buku agenda masuk dan di serahkan ke kepala Subbag 
untuk didisposisi kembali. setelah itu arsip diserahkan pegawai untuk di 
proses. 
SUB BAGIAN UMUM 
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3. DH : Bagaiman prosedur permulaan arsip surat keluar yang dilaksanakan di 
Sub Bagian Umum ? 
 ST : Arsip surat keluar yang dibuat oleh pegawai harus di paraf oleh kepala 
Subbag terlebih dahulu baru diberikan nomor surat keluar dan dinaikan 
ke Kepala Dinas Pendidikan untuk ditanda tangani, setelah mendapat 
tanda tangan arsip tersebut dicatat di buku induk surat keluar dan di 
stempel. Surat yang sudah selesai kemudian digandakan untuk arsip dan 
didistribusikan ke tujuan surat. 
4. DH : Hambatan apa saja yang di hadapi dalam pencatatan dan penggolongan 
arsip ? 
 ST : Hambatan yang dihadapi oleh Subbag Umum adalah kurangnya tenaga 
yang menguasai arsip. 
5. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 ST : Mengatasi hambatan tersebut dengan melaksanakan kegiatan kearsipan 
secara bersama-sama dan meminta bantuan siswa PKL yang berada di 
Dinas Pendidikan setiap tahunnya. 
B. Penyimpanan Arsip 
6. DH : Bagaimana pelaksanaan penyimpanan arsip yang dilakukan di Sub 
Bagian Umum ? 
 ST : Pelaksanaan penyimpanan yang dilakukan adalah setelah di proses arsip 
tersebut di tumpuk dekat meja masing-masing staff setelah itu di ikat 
dan ditumpuk. Kemudian arsip tersebut di simpan di rak dengan menata 
berdasarkan jenis dan waktu arsip tersebut berdasarkan label yang 




7. DH : Siapakah yang bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip di Sub 
Bagian Umum ? 
 ST : Pertanggung jawaban atas arsip yang berada di Sub Bagian Umum ialah 
masing-masing staff yang bertugas dalam mengelola arsip tersebut 
berdasarkan tugas pokok yang telah diberikan. 
8. DH : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di Sub Bagian 
Umum ? 
 ST : Sistem yang kita gunakan ialah berdasarkan jenis atau isi arsip mas. 
9. DH : Mengapa menggunakan sistem penyimpanan tersebut ? 
 ST : Menurut kami mudah untuk diaplikasikan saja mas. 
10. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan dalam melaksanakan penyimpanan 
arsip ? 
 ST : Perlengkapan yang dimiliki oleh Subbag kami berupa snelhecter, map 
folio, odner terus penyekat arsip, dan label. 
11. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan penyimpanan arsip yang dimiliki Sub 
Bagian Umum ? 
 ST : Kelengkapan peralatan  penyimpanan yang  kami memiliki ialah rak 
kayu besar 2 buah, dan 2 almari. 
12. DH : Bagaimana ruangan yang digunakan dalam penyimpanan arsip ? 
 ST : Ruangan yang dimiliki menjadi satu dengan ruangan kerja dan ruangan 
gudang milik Dinas kami gunakan untuk menyimpan arsip lama. 
Penggunaan gudang kami gunakan bersama dengan seksi lain. 
13. DH : Apakah lingkungan penyimpanan sudah memadai dari segi cahaya, 
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suhu, udara dan warna ? 
 ST : Lingkungan penyimpanan yang menjadi satu dengan ruangan Seksi 
sudah lumayan, dari segi cahaya cukup, suhu, udara dan warna cukup, 
tidak menggangu keamanan arsip itu sendiri mas, karena ruangan arsip 
menjadi satu dengan arsip. Sedangkan untuk gudang yang digunakan 
kondisinya tidak terawat mas. 
14. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam proses penyimpanan arsip 
secara keseluruhan ? 
 ST : Hambatan yang ditemui selama penyimpanan berlangsung ialah fasilitas 
mas kami terbatas dan tenaga kearsipan sendiri kami kekurangan 
15. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 ST : Kami mengoptimalkan fasilitas yang tersedia seperti menggunakan 
gudang sebagai ruangan alternatif kami, dan untuk kekurangan tenaga 
kearsipan kami optimalkan dengan memberikan beban tugas kearsipan 
pada setiap pegawai. 
C. Pemeliharaan & Perawatan Arsip 
16. DH : Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan arsip yang dilaksanankan di Sub 
Bagian Umum ? 
 ST : Pelaksanaan pemeliharaan yang dilakukan berupa pembersihan arsip, 
tempat arsip dan arsip serta penataan kembali arsip. 
17. DH : Bagaimana pelaksanaan perawatan arsip di  Sub Bagian Umum ? 
 ST : Pelaksanaan perawatan hanya seadanya, jika kita menemukan arsip 
yang robek kita lem dengan solatip bening yang ukuran kecil, jika 
menemukan rusak parah kita buat duplikat kembali atau jika perlu kita 
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foto. Tetapi kami belum menemukan arsip yang mengalami rusak 
dengan kategori berat. Hanya rusak ringan karena terlipat ketika 
menyimpan. 
18. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan yang dimiliki di Sub Bagian Umum? 
 ST : Peralatan dalam menunjang pemeliharaan dan perawatan arsip selama 
ini kami tidak ada yang khusus, hanya berupa alat bersih yang ada di 
pasaran seperti sulak,sapu dan lap kering bersih. Perawatan sendiri 
hanya berupa solatip bening yang ukuran kecil dan lem kertas. 
19. DH : Kapan pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan dilaksanakan ? 
 ST : Pemeliharaan dilakukan sebulan sekali dilaksanakan pada hari jumat 
sebelum melakukan aktifitas di ruangan kerja sekaligus melaksanakan 
kerja bakti Dinas. 
20. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemeliharaan dan perawatan 
arsip ? 
 BD : Hambatan yang terjadi selama ini ialah pelaksanaan pemeliharaan dan 
perawatan yang menurut kami kurang ideal, karena tidak ada pegawai 
khusus yang bertugas dan keterbatasan peralatan mas. 
21. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 ST : Upaya yang dilakukan melakukan bersama dengan para pegawai yang 
berada di Subbag dengan apa adanya dan mencegah terjadinya 






D. Pemindahan dan Penyusutan Arsip 
22. DH : Bagaimana tata cara pemindahan arsip yang dilaksanakan di Sub Bagian 
Umum ? 
 ST : Pemindahan dilaksanakan ketika arsip yang berada di ruangan arsip 
sudah tidak dapat menampung arsip lagi, dengan cara melakukan 
penilaian arsip atau penyortiran arsip berdasarkan waktu dan nilai guna 
arsip. Jika arsip yang sudah lama dan sudah tidak dibutuhkan di 
pindahkan dengan menata dan mengikat arsip tersebut kemudian di 
masukan karung lalu di simpan dalam gudang. Setiap karung arsip 
sudah diberi label berdasarkan jenisnya. 
23. DH : Berapa lama jangka waktu penyimpanan arsip di  Sub Bagian Umum ? 
 ST : Arsip yang dimiliki seksi pada umumnya di simpan dengan retensi 
waktu selama 5 sampai 10 tahun. 
24. DH : Bagaimana tata cara pemusnahan arsip yang dilaksanakan di Sub 
Bagian Umum ? 
 ST : Pelaksanaan selama ini belum pernah dilakukan, karena kami tidak 
mengetahui cara atau prosedur tentang pemusnahan arsip. Selama ini 
untuk arsip yang dimusnahkan hanya arsip surat yang sudah tidak 
berguna lagi, pemusnahan dilakukan dengan memisahkannya dan di 
simpan di dalam karung lalu kita labeli sebagai sampah kertas yang 
kemudian kita jual ke pegepul barang bekas untuk di daur ulang. 
25. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemindahan dan pemusnahan ? 
 ST : Hambatan yang dialami dalam pemindahan dan perawatan sama, ialah 
tidak adanya petugas yang menangani khusus, terus ruangan penyimpan 
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arsip yang terbatas mas, dan tidak ada pedoman atau prosedur yang 
mengatur bagaimana mengelola arsip yang benar mas. 
26. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 ST : Selama ini dilakukan secara bersama dan menggunakan peralatan 
























 SUB BAGIAN UMUM 
TRANSKIP WAWANCARA 
PENGELOLAAN ARSIP DI SUB BAGIAN UMUM DINAS PENDIDIKAN 
KABUPATEN KULON PROGO 
 
Identitas responden 
Nama Responden : Sudiantoro, SE 
Nama Lembaga : Sub Bagian Umum 
NIP   : 19800927 200801 1 010 
Tempat Wawancara : Kantor Dinas Pendidikan 
Tanggal Wawancara : 25 September 2014 
Waktu Wawancara : 10.00 WIB 
DH : Peneliti (Danang Harwanto) 
SD : Informan (Staff Subbag Umum) 
 
PENGELOLAAN KEARSIPAN 
A. Prosedur Permulaan Arsip 
1. DH : Bagaimana prosedur permulaan arsip surat masuk yang dilaksanakan di 
Sub Bagian Umum ? 
 SD : Proses arsip surat masuk di Subbag Umum pertama ditulis di kartu 
kendali masuk dan lembar disposisi yang berada di ruangan ibu 
 I   
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sutarsih, lalu dinaikkan ke Sekretaris Dinas dan dari Sekretaris Dinas 
kemudian turun  ke Subbag Umum sesuai disposisi Sekretaris Dinas. 
Setelah masuk Subbag Umum dicatat di buku agenda masuk. 
3. DH : Bagaiman prosedur permulaan arsip surat keluar yang dilaksanakan di 
Sub Bagian Umum ? 
 SD : Arsip surat pertama dibuat oleh para staff dan di paraf oleh kepala 
Subbag Umum mas, setelah diparaf beliau surat diberi nomor, dinaikan 
ke kepala Dinas Pendidikan untuk ditanda tangani. Setelah ditanda 
tangani surat tersebut dicap dan dicatat di buku induk surat keluar Dinas 
Pendidikan dan didistribusikan ke alamat yang dituju dengan 
memanggil sekolah-sekolah. 
4. DH : Hambatan apa saja yang di hadapi dalam pencatatan dan penggolongan 
arsip ? 
 SD : Hambatannya berupa SDM mas, karena Subbag kami kekurangan staff 
khusus yang menangani arsip surat masuk dan arsip surat keluar. 
5. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 SD : Mengatasi hambatan tersebut dengan melaksanakan kegiatan tersebut 
secara bersama-sama dan jika ada siswi PKL dari sekolah kami 
meminta bantuan mereka atau mahasisiwa yang sedang KKN di Dinas 
Pendidikan. 
B. Penyimpanan Arsip 
6. DH : Bagaimana pelaksanaan penyimpanan arsip yang dilakukan di Sub 
Bagian Umum ? 
 SD : Arsip yang telah di klasifikasi pada proses pencatatan kemudian 
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dimasukan ke dalam snelhecter, file box, dan untuk arsip yang tebal 
seperti, laporan SPJ, dan lembar kegiatan kita bendel, diberi label dan 
langsung kita simpan di tempat penyimpanan. Dalam peletakkan  
penyimpanan  arsip kita berdasarkan jenis arsip atau kegiatan. 
7. DH : Siapakah yang bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip di Sub 
Bagian Umum ? 
 SD : Masing-masing staff yang menangani arsip bertanggung jawab atas 
arsip yang dikelolanya. 
8. DH : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di Sub Bagian 
Umum ? 
 SD : Sistem yang digunakan di Sub Bagian Umum menggunakan subjek, 
arsip kita klasifikasi berdasarkan jenisnya. 
9. DH : Mengapa menggunakan sistem penyimpanan tersebut ? 
 SD : Karena mudah ketika kita ingin mencari arsip yang disimpan dan juga 
mudah untuk dilaksankan. 
10. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan dalam melaksanakan penyimpanan 
arsip ? 
 SD : Perlengkapan yang dimiliki cukup mas, kami memiliki odner untuk 
tempat arsip yang berisikan kumpulan surat-surat, selain odner kami 
juga memiliki snelhecter, map folio mas. 
11. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan penyimpanan arsip yang dimiliki Sub 
Bagian Umum ? 
 SD : Peralatan penyimpanan  yang kami memiliki cukup untuk menampung 
arsip surat dan berkas. Peralatan penyimpanan yang kami miliki berupa 
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rak penyimpanan, almari berdaun pintu kaca dan kayu. 
12. DH : Bagaimana ruangan yang digunakan dalam penyimpanan arsip ? 
 SD : Ruangan penyimpanan arsip masih menjadi satu dengan ruangan kerja. 
Arsip disimpan dibagian ruang kerja. 
13. DH : Apakah lingkungan penyimpanan sudah memadai dari segi cahaya, 
suhu, udara dan warna ? 
 SD : Lingkungan di ruangan kerja sendiri sudah cukup baik dan tidak 
mengganggu keamanan arsip yang disimpan mulai dari pencahayaan 
ruangan, suhu udara di ruangan tidak lembab dan pengap dan untuk 
yang digudang mas, kondisinya kurang terawat. 
14. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam proses penyimpanan arsip 
secara keseluruhan ? 
 SD : Hambatan yang di hadapi pada penyimpanan ialah dari fasilitas seperti 
ruangan arsip yang khusus menyimpan arsip kami tidak memiliki, dan 
SDM pun juga kurang. 
15. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 SD : Setiap pegawai bertugas mengelola arsip mereka masing-masing kami 
bekerja sama dalam mengelola arsip milik Subbag dan kami menitipkan 
arsip kami digudang milik Dinas. 
C. Pemeliharaan & Perawatan Arsip 
16. DH : Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan arsip yang dilaksanankan di Sub 
Bagian Umum ? 
 SD : Karena kami kekurangan SDM jadi pemeliharaan tidak kita lakukan 
secara rutin. Pemeliharaan kami lakukan dengan dibersihkan atau kami 
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tata kembali ketika kami sedang mencari atau menyimpan arsip. 
17. DH : Bagaimana pelaksanaan perawatan arsip di  Sub Bagian Umum ? 
 SD : Perawatan yang kami lakukan seperti ada lebel yang copot kita ganti 
yang baru, arsip yang rusak seperti robek karena terlipat ketika 
disimpan hanya kami perbaiki dengan solatip mas. 
18. DH : Bagaimana kelengkapan peralatan yang dimiliki di Sub Bagian Umum? 
 SD : Peralatan yang kami miliki hanya kemoceng untuk membersihkan arsip 
yang berada di ruang kerja dan sudut ruangan, khusus untuk ruang 
gudang kita beri obat anti rayap. 
19. DH : Kapan pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan dilaksanakan ? 
 SD : Kita lakukan secara isidental, jadi kita lakukan pemeliharaan ketika 
arsip yang disimpan sudah terlihat berdebu maka kami bersihkan mas 
dan untuk perawatan kami lakukan ketika dalam melakukan 
pemeliharaan di temukan arsip yang rusak maka kita perbaiki. 
20. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemeliharaan dan perawatan 
arsip ? 
 BD : Hambatannya adalah keterbatasan peralatan dan kekurangan pegawai 
khususnya dalam mengelola arsip. 
21. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 SD : Kita berembuk bersama menjadwalkan waktu pada hari libur untuk 
menagani arsip mas. Selain itu kami menggunakan alat yang ada saja 
untuk melaksanakan pemeliharaan dan perawatan, dan memanfaatkan 




D. Pemindahan dan Penyusutan Arsip 
22. DH : Bagaimana tata cara pemindahan arsip yang dilaksanakan di Sub Bagian 
Umum ? 
 SD : Pemindahan yang dilakukan di Subbag Umum ketika arsip sudah 
menumpuk dan ruangan sudah tidak dapat menampung arsip maka arsip 
kita sortir dan kita masukan karung lalu disimpan digudang. 
23. DH : Berapa lama jangka waktu penyimpanan arsip di  Sub Bagian Umum ? 
 SD : Jangka waktunya penyimpanan yang dimiliki oleh arsip di Subbag 
Umum 5 sampai 10 tahun. 
24. DH : Bagaimana tata cara pemusnahan arsip yang dilaksanakan di Sub 
Bagian Umum ? 
 SD : Pemusnahan yang dilakukan di Subbag Umum sendiri saya tidak tahu 
karena selama ini arsip lama setahu saya hanya di tumpuk di gudang. 
25. DH : Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemindahan dan pemusnahan ? 
 SD : Hambatan yang di temui sama seperti penyimpanan mas, susah mencari 
waktu luang untuk melakukan pemindahan, keterbatasan sarana, 
prasarana dan kekurangan pegawai yang ahli dalam pengarsipan. 
26. DH : Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 SD : Upaya yang dilakukan kami berembuk bersama dan disetujui pak kepala 
Subbag melakukan kegiatan tersebut di luar jam bekerja.kami 






KUMPULAN HASIL WAWANCARA 
PENGELOLAAN ARSIP DI SUB BAGIAN UMUM DINAS PENDIDIKAN 
KABUPATEN KULON PROGO 
 
Lokasi  : Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo 
Informan : Ketua Sub Bagian Umum (SY) 
Staf Sub Bagian Umum (BH) 
Staf Sub Bagian Umum (NH) 
Staf Sub Bagian Umum (RB) 
Staf Sub Bagian Umum (ST) 
Staf Sub Bagian Umum (SD) 
Staf Sub Bagian Umum (SA) 
Staf Sub Bagian Umum (SH) 
Staf Sub Bagian Umum (TS) 
Staf Sub Bagian Umum (WN) 
 
A. Pencatatan Arsip 
1. Bagaimana prosedur permulaan arsip surat masuk yang dilaksanakan di Sub 
Bagian Umum ? 
BS : Proses arsip surat masuk di Sub Bagian Umum pertama surat dicatat di kartu 
kendali masuk dan lembar disposisi, kemudian dinaikan ke Sekretaris Dinas 
untuk mendapatkan disposisi, setelah arsip didisposisi dan masuk ke Subbag 
Umum kemudian ditulis di buku agenda surat masuk, setelah ditulis dinaikan 
ke kepala Subbag Umum untuk mendapat disposisi. Setelah mendapat 
disposisi arsip di berikan kepada Staff untuk ditindak lanjuti. 
NH : Proses arsip surat masuk di Sub Bagian Umum pertama surat ditulis di kartu 
kendali masuk dan lembar disposisi, kemudian dinaikan ke Sekretaris Dinas 
untuk mendapatkan disposisi, setelah arsip didisposisi dan masuk ke ruangan 
Subbag kemudian ditulis di buku agenda surat masuk, setelah ditulis dinaikan 
ke kepala Subbag Umum untuk didisposisi. Setelah mendapat disposisi arsip 
di berikan kepada Staff untuk ditindak lanjuti. 
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RB : Proses arsip surat masuk di Sub Bagian Umum pertama ditulis di kartu 
kendali masuk dan lembar disposisi, kemudian dinaikan ke Sekretaris Dinas 
untuk mendapatkan disposisi, setelah itu masuk ke ruangan Subbag dan 
ditulis di buku agendaarsip surat masuk, setelah itu dinaikan ke kepala 
Subbag Umum untuk didisposisi. Setelah mendapat disposisi arsip di berikan 
kepada Staff untuk ditindak lanjuti. 
ST : Arsip surat masuk dicatat di kendali masuk dan lembar disposisi, kemudian 
arsip diserahkan ke Sekretaris Dinas untuk didisposisi. Arsip yang telah 
didisposisi didistribusikan ke ruangan Subbag Umum mas, untuk dicatat di 
buku agenda masuk dan di serahkan ke kepala Subbag untuk didisposisi 
kembali. setelah itu arsip diserahkan pegawai untuk di proses. 
SD : Proses arsip surat masuk di Subbag Umum pertama ditulis di kartu kendali 
masuk dan lembar disposisi yang berada di ruangan ibu Sutarsih, lalu 
dinaikkan ke Sekretaris Dinas dan dari Sekretaris Dinas kemudian turun  ke 
Subbag Umum sesuai disposisi Sekretaris Dinas. Setelah masuk Subbag 
Umum dicatat di buku agenda masuk. 
SA : Surat masuk ke Subbag Umum di catat oleh pengadministrasi surat, salah 
satu Staff Sub Bagian Umum adalah ibu Sutarsih,. Kemudian surat tersebut 
dinaikan ke sekretaris untuk didisposisi. Setelah mendapat disposisi surat 
tersebut diserahkan ke Sub Bagian Umum, dicatat di buku agenda surat 
masuk Subbag. Setelah dicatat surat diserahkan ke kepala Subbag untuk 
didisposisi mas. Setelah mendapat disposisi surat tersebut diserahkan kepada 
pegawai untuk diproses. 
SY : Pelaksanaan  arsip surat masuk pertama, arsip yang masuk dicatat di kartu 
kendali masuk dan lembar disposisi yang berada dekat ruangan Sekretaris 
Dinas. Setelah dicatat arsip tersebut dinaikan ke Sekretaris Dinas untuk 
didisposisi. Arsip yang telah didisposisi kemudian masuk ke ruangan Sub 
Bagian Umum. Arsip masuk tersebut dicatat di buku agenda masuk Subbag 
Umum. Setelah itu arsip diserahkan kepada saya untuk didisposisi kembali, 
setelah saya disposisi arsip diserahkan kepada Staff untuk ditindak lanjuti 
atau diproses. 
SH : Surat yang masuk di Sub Bagian Umum pertama dicatat di kartu kendali dan 
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lembar disposisi setelah dicatat arsip tersebut dinaikan ke sekretaris Dinas 
untuk didisposisi. Setelah surat mendapat didisposisi dari sekretaris. Arsip 
tersebut diserahkan ke Subbag Umum, arsip yang masuk kemudian dicatat di 
buku agenda masuk Subbag dan di disposisi oleh kepala Subbag dan di 
distribusikan ke pegawai berdasarkan dispo kepala Subbag mas. 
TS : Arsip surat masuk harus melalui Subbag Umum untuk dicatat di kendali 
masuk dan lembar disposisi setelah itu arsip dinaikan ke ruangan Sekretaris 
Dinas Pendidikan untuk mendapat disposisi, arsip yang telah didisposisi di 
serahkan ke Sub Bagian Umum untuk dicatat kembali di buku agenda surat 
masuk miliki Subbag Umum. Setelah dicatat surat di serahkan kepada kepala 
Dinas Subbag Umum untuk didisposisi kembali. setelah mendapat disposisi 
surat di sampaikan kepada pegawai untuk diproses mas. 
WN : Proses arsip surat masuk di Sub Bagian Umum pertama surat ditulis di kartu 
kendali masuk dan lembar disposisi, kemudian dinaikan ke Sekretaris Dinas 
untuk mendapatkan disposisi, setelah arsip didisposisi dan masuk ke ruangan 
Subbag kemudian ditulis di buku agenda surat masuk, setelah ditulis dinaikan 
ke kepala Subbag Umum untuk didisposisi. Setelah mendapat disposisi arsip 
di berikan kepada Staff untuk ditindak lanjuti. 
2. Bagaiman prosedur permulaan arsip surat keluar yang dilaksanakan di Sub Bagian 
Umum ? 
BS : Jadi arsip surat keluar ada 2 macam, yang pertama adalah arsip surat balasan 
sesuai dengan permintaan arsip surat masuk, yang kedua karena kehendak 
atau kebutuhan kita sendiri, pertama arsip yang yang dibuat diparaf oleh 
kepala subbag kemudian diberikan nomor surat dan dinaikan ke kepala Dinas 
Pendidikan setelah itu surat dicatat di buku induk keluar dan didistribusikan 
ke tujuan surat. Sebelumnya dibuatkan salinan surat untuk dijadikan arsip. 
NH : Arsip surat keluar pertama dibuatkan konsep surat, kemudian diperiksa oleh 
kepala Subbag Umum, setelah diperiksa oleh kepala Subbag Umum, arsip 
tersebut dibuat oleh pegawai dan paraf oleh kepala Subbag Umum. Setelah 
diparaf  surat tersebut dberikan nomor surat dan dinaikan ke Kepala Dinas 
untuk ditanda tangani. Setelah mendapat tanda tangan arsip tersebut dicatat 
di buku induk surat keluar milik Dinas Pendidikan dan di Stempel sebagai 
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pengesahan. Kemudian arsip tersebut didistribusikan ke tujuan arsip. 
Sebelum di distribusikan arsip yang ditanda tangani tersebut juga dicopy dan 
diarsipkan. 
RB : Surat pertama dibuat oleh Staff kemudian diparaf oleh kepala Subbag. Arsip 
yang sudah diparaf diberikan nomor dan dinaikan ke Kepala Dinas 
Pendidikan untuk ditanda tangani. Setelah ditanda tangani oleh kepala Dinas 
arsip tersebut diStempel dan dicatat di buku induk surat keluar milik Dinas 
Pendidikan. Setelah dicatat arsip yang dibuat dicopy untuk di simpan sebagai 
arsip dan didistribusikan ke tujuan surat dibuat. 
ST : Arsip surat keluar yang dibuat oleh pegawai harus di paraf oleh kepala 
Subbag terlebih dahulu baru diberikan nomor surat keluar dan dinaikan ke 
Kepala Dinas Pendidikan untuk ditanda tangani, setelah mendapat tanda 
tangan arsip tersebut dicatat di buku induk surat keluar dan di Stempel. Surat 
yang sudah selesai kemudian digandakan untuk arsip dan didistribusikan ke 
tujuan surat. 
SD : Arsip surat pertama dibuat oleh para Staff dan di paraf oleh kepala Subbag 
Umum mas, setelah diparaf beliau surat diberi nomor, dinaikan ke kepala 
Dinas Pendidikan untuk ditanda tangani. Setelah ditanda tangani surat 
tersebut di cap dan dicatat di buku induk surat keluar Dinas Pendidikan dan 
didistribusikan ke alamat yang dituju dengan memanggil sekolah-sekolah. 
SA : Surat keluar diparaf oleh kepala Subbag Umum kemudian dinaikan ke 
Kepala Dinas lalu di Stempel dan dicatat di buku agenda surat keluar Dinas 
mas. 
SY : Surat pertama dibuatkan konsep, kemudian diserahkan kepada saya untuk 
diperiksa. Jika sudah benar surat tersebut diketik mas dan diparaf. arsip yang 
sudah diparaf tersebut diberikan nomor surat lalu dinaikan ke Kepala Dinas 
untuk di mintai tanda tangan  setelah mendapat tanda tangan kepala Dinas 
arsip tersebut  dicatat di buku induk surat keluar milik Dinas Pendidikan dan 
di berikan cap atau Stempel Dinas kemudian surat digandakan untuk arsip 
dan didistribusikan sesuai tujuan arsip surat. 
SH : Surat pertama dibuatkan konsep, konsep tersebut diserahkan kepada kepala 
Subbag untuk diperiksa. Setelah mendapat perbaikan dan persetujuan surat 
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kemudian diketik dan di paraf oleh kepala Subbag. Setelah itu surat di 
berikan nomor dan dinaikan ke kepala Dinas untuk ditanda tangani. Surat 
yang ditanda tangani di catat di buku induk surat keluar 
TS : Proses surat keluar harus ada paraf dari kepala Subbag Umum terlebih 
dahulu kemudian di berikan nomor di Subbag Umum dilanjutkan ke ruangan 
kepala Dinas pendidikan untuk mendapat tanda tangan beliau, setelah 
mendapat tanda tangan kepala Dinas surat kemudian kembali ke ruangan 
Subbag Umum untuk dicatat di buku induk surat keluar dan di Stempel. Surat 
di buatkan salinan untuk di arsipkan dan siap untuk didistribusikan kepada 
alamat surat. 
WN : Surat keluar pertama dibuat kemudian diparaf oleh kepala Subbag Umum, 
setelah diparaf arsip tersebut di tanda tangani kepala Dinas Pendidikan dan di 
catat di Sub Bagian Umum mas. 
3. Hambatan apa saja yang di hadapi dalam pencatatan dan penggolongan arsip ? 
BS : Hambatan selama ini di Subbag Umum itu kurang tenaga pengelola arsip 
mas. 
NH : Hambatan yang dialami kami selama ini adalah tenaga pengadministrasi 
surat menyurat masih kurang mas. 
RB : Hambatan yang dijumpai adalah kekurangan Staff yang bertugas menangani 
arsip surat masuk dan keluar. 
ST : Hambatan yang dihadapi oleh Subbag Umum adalah kurangnya tenaga yang 
menguasai arsip. 
SD : Hambatannya berupa SDM mas, karena Subbag kami kekurangan Staff 
khusus yang menangani arsip surat masuk dan arsip surat keluar. 
SA : Hambatan yang di temui selama proses melakukan permulaan arsip 
berlangsung sampai saat ini ialah pegawai khusus yang menangani arsip 
tidak ada. 
SY : Hambatan yang dihadapi di SubBagian Umum adalah kurangnya tenaga 
kearsipan yang menguasai arsip. 
SH : Selama proses pencatatan berjalan belum ditemukan permasalahan. 




WN : Hambatan yang dialami adalah kurangnya pegawai mas. 
4. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
BS : Upaya selama ini kami kerjakan bersama dan kami tertolong dengan bantuan 
sisiwi SMK yang praktek di Dinas Pendidikan mas. 
NH : Biasanya saling komunikasi dengan teman-teman yang lain, setiap pegawai 
saling membantu dalam mengadministrasi arsip tersebut. 
RB : Kepala Subbag memberikan tugas kepada para Staff untuk mengelola arsip 
secara bersama-sama dan memberikan bimbingan menurut pengalaman yang 
dimiliki. 
ST : Mengatasi hambatan tersebut dengan melaksanakan kegiatan kearsipan 
secara bersama-sama dan meminta bantuan siswa PKL yang berada di Dinas 
Pendidikan setiap tahunnya. 
SD : Mengatasi hambatan tersebut dengan melaksanakan kegiatan tersebut secara 
bersama-sama dan jika ada siswi PKL dari sekolah kami meminta bantuan 
mereka atau mahasisiwa yang sedang KKN di Dinas Pendidikan. 
SA : Upaya yang dilakukan dalam mengatasi keterbatasan pegawai atau petugas 
yang melakukan melakukan permulaan arsip ialah dengan melaksanakan 
permulaan arsip secara bersama-sama dan meminta bantuan kepada siswa 
PKL atau KKN yang melakukan praktek setiap tahunnya. 
SY : Mengatasi hambatan tersebut dengan melaksanakan kegiatan tersebut secara 
bersama-sama mas dan meminta bantuan siswa PKL dan KKN yang berada 
di Dinas Pendidikan setiap tahunnya. 
SH : Kita selalu mengoptimalkan sumberdaya yang kita miliki jadi sampai saat ini 
belum menemukan hambatan. 
TS : Pencatatan dilakukan oleh Staff administrasi yang menerima surat mas. 
WN : Selama ini dalam proses pengarsipan kami bekerja sama saling membantu 
mengelola arsip mas. 
B. Penyimpanan Arsip 
5. Bagaimana pelaksanaan penyimpanan arsip yang dilakukan di Sub Bagian 
Umum? 
BS : Penyimpanan dilakukan untuk arsip surat setelah diproses kita letakkan di 
odner, snelhecter,map folio kemudian kita simpan dan kita susun di rak dan 
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meja, untuk berkas kita simpan dan kita susun seseuai dengan klasifikasi 
jenis arsip. Arsip yang sudah tidak terpakai kita tumpuk di gudang. 
NH : Arsip yang telah diproses kemudian disimpan di odner-odner dan snelhecter. 
Sedangkan arsip berkas kami bendel dan kami beri label lalu kami simpan di 
rak atau almari arsip. 
RB : Pelaksanaan arsip di Subbag Umum pertama arsip yang sudah ditindak 
lanjuti atau diproses di simpan di tempat penyimpanan yang sudah 
disediakan seperti arsip surat disimpan di odner, snelhecter mas, untuk arsip 
berkas kami bendel dan kami simpan di rak atau almari yang berada di 
belakang ruangan 
ST : Pelaksanaan penyimpanan yang dilakukan adalah setelah di proses arsip 
tersebut di tumpuk dekat meja masing-masing Staff setelah itu di ikat dan 
ditumpuk. Kemudian arsip tersebut di simpan di rak dengan menata 
berdasarkan jenis dan waktu arsip tersebut berdasarkan label yang tertera 
pada rak. 
SD : Arsip yang telah di klasifikasi pada proses pencatatan kemudian dimasukan 
ke dalam snelhecter, file box, dan untuk arsip yang tebal seperti, laporan SPJ, 
dan lembar kegiatan kita bendel, diberi label dan langsung kita simpan di 
tempat penyimpanan. Dalam peletakkan  penyimpanan  arsip kita 
berdasarkan jenis arsip atau kegiatan. 
SA : Arsip yang telah di proses dimasukan ke dalam snelhecter, file box, map 
folio, dan untuk arsip yang tebal seperti proposal atau SPJ kita langsung 
simpan di rak arsip atau filling cabinet. Untuk arsip yang sedang dalam 
proses kita masukan ke dalam map dan diletakkan di meja masing-masing 
Staff untuk diproses. 
SY : Pelaksanaan penyimpanan arsip Sub Bagian Umum untuk arsip surat 
disimpan di tempat penyimpanan seperti SHopmap, snelhecter, map folio 
yang diletakkan di ruangan Sub Bagian Umum dan ruangan kecil yang 
berada dekat ruang kepala Dinas. Arsip berkas atau dokumen disimpan di rak 
kayu  dan almari yang berada di dalam ruang kerja Sub Bagian Umum. 
SH : Arsip yang telah diproses kami simpan di tempat-tempat yang sudah 
disediakan seperti snelhecter, odner, dan untuk berkas kami bandel lalu kami 
 158 
 
simpan di rak arsip. Arsip yang berumur 5 tahun keatas kami simpan di 
gudang mas. 
TS : Penyimpana dilakukan ketika arsip berkas maupun surat telah diproses, untuk 
surat kita simpan di snelhecter, map folio, dan untuk berkas kita bendel lalu 
kita tata dengan di tumpuk di dalam almari atau rak. 
WN : Proses arsip surat masuk di Sub Bagian Umum pertama surat ditulis di kartu 
kendali masuk dan lembar disposisi, kemudian dinaikan ke Sekretaris Dinas 
untuk mendapatkan disposisi, setelah arsip didisposisi dan masuk ke ruangan 
Subbag kemudian ditulis di buku agenda surat masuk, setelah ditulis dinaikan 
ke kepala Subbag Umum untuk didisposisi. Setelah mendapat disposisi arsip 
di berikan kepada Staff untuk ditindak lanjuti. 
6. Siapakah  yang bertanggung jawab dalam  pengelolaan arsip di Sub Bagian 
Umum ? 
BS : Yang bertanggung jawab atas penyimpanan arsip surat adalah masing-masing 
pegawai yang mengelola mas. 
NH : Belum ada yang menangani arsip secara khusus, di Sub Bagian Umum ini 
yang menangani arsip masing-masing pegawai yang bertanggung jawab atas 
programnya masing-masing mas. 
RB : Pertanggung jawaban arsip diserahkan kepada masing-masing Staff yang 
mengelola mas. 
ST : Pertanggung jawaban atas arsip yang berada di Sub Bagian Umum ialah 
masing-masing Staff yang bertugas dalam mengelola arsip tersebut 
berdasarkan tugas pokok yang telah diberikan. 
SD : Masing-masing Staff yang menangani arsip bertanggung jawab atas arsip 
yang dikelolanya. 
SA : Masing-masing Staff yang mengelola arsip yang bertanggung jawab atas 
arsip yang mereka kelola. 
SY : Masing-masing Staff bertanggung atas arsip yang disimpannya mas. 
SH : Pertanggung jawaban arsip yang dimiliki Sub Bagian Umum di serahkan 
kepada setiap pegawai yang menagani arsip tersebut mas. 
TS : Masing-masing Staff yang menangani arsip sesuai dengan tupoksinya. 
WN : Pertanggung jawaban arsip di Sub Bagian Umum di pegang oleh masing-
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masing Staff yang menangani arsip tersebut. 
7. Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di Sub Bagian Umum ? 
BS : Penyimpan kita masih manual untuk Sistem kita menggunakan Sistem 
manual berdasarkan jenis dan isi dokumen. 
NH : Sistem yang digunakan di subbag umum manual berdasarkan jenis arsip mas. 
RB : Sistem yang digunakan menggunakan Sistem subjek yaitu berdasarkan isi 
dalam arsip tersebut atau jenis arsip tersebut mas. 
ST : Sistem yang kita gunakan ialah berdasarkan jenis atau isi arsip mas. 
SD : Sistem yang digunakan di Sub Bagian Umum menggunakan subjek, arsip 
kita klasifikasi berdasarkan jenisnya. 
SA : Sistem yang kami gunakan dalam penyimpanan arsip dengan menggunakan 
Sistem subjek mas, yaitu disimpan berdasarkan perihal arsip. 
SY : Sistem yang digunakan menggunakan Sistem Subjek dimana arsip disimpan 
berdasarkan isi masalah arsip tersebut. 
SH : Menggunakan sistem Subjek dimana arsip yang kita simpan berdasarkan isi 
masalah dalam arsip tersebut. 
TS : Kami menyimpan arsip berdasarkan isi atau jenis masalah arsip mas. 
WN : Sistem yang digunakan oleh Sub Bagian Umum berdasarkan subjek yaitu 
menurut isi arsip tersebut. 
8. Mengapa menggunakan sistem penyimpanan tersebut ? 
BS : Menurut kita menggunakan Sistem tersebut mudah untukdilakukan dan  
mudah untuk mencari kembali arsip. 
NH : Kami menggunakan Sistem tersebut karena mudah untuk dilakukan dan 
menurutkami sederhana. 
RB : Mudah dilaksanakan, sederhana, dan mudah melacak arsip bila sewaktu-
waktu dibutuhkan. 
ST : Menurut kami mudah untuk diaplikasikan saja mas. 
SD : Karena mudah ketika kita ingin mencari arsip yang disimpan dan juga mudah 
untuk dilaksankan. 
SA : Karena menurut kami mudah untuk dilaksanakan dan mudah ketika 
menemukan kembali arsip. 




SH : Karena Sistem penyimpanan yang kita gunakan selama ini mudah untuk 
dilaksanakan dan ketika menemukan arsip kembali juga mudah mas. 
TS : Menurut kami itu yang sederhana karena selain mudah juga berdasarkan 
tugas pokok masing-masing Staff. 
WN : Karena ketika sewaktu arsip tersebut kita butuhkan kita mudah dalam 
mencari arsip tersebut. 
9. Bagaimana ketersediaan perlengkapan penyimpanan di Sub Bagian Umum ? 
BS : Peralatan yang kami memiliki di Sub Bagian Umum antara lain berupa 
odner, map folio, Snelhecter, penyekat arsip, dan label mas. 
NH : Untuk kelengkapan perlengkapan yang kami memiliki berupa map, 
snelhecter, odner untuk menyimpan arsip surat. 
RB : Perlengkapan yang dimiliki sudah cukup mas, karena untuk arsip surat kami 
memiliki odner, snelhecter yang jumlahnya cukup untuk menyimpan arsip 
yang kami miliki. 
ST : Perlengkapan yang dimiliki oleh Subbag kami berupa snelhecter, map folio, 
odner terus penyekat arsip, dan label. 
SD : Perlengkapan yang dimiliki cukup mas, kami memiliki odner untuk tempat 
arsip yang berisikan kumpulan surat-surat, selain odner kami juga memiliki 
snelhecter, map folio mas. 
SA : Sub Bagian Umum memiliki perlengkapan yang sederhana seperti odner, 
map folio, label di tiap masing-masing meja pegawai mas. 
SY : Ketersediaan perlengkapan penyimpanan di Sub Bagian Umum  sudah cukup 
mas, kami memiliki odner, snelhecter, stopmap, label, dan penyekat dalam 
membantu proses pengarsipan di Sub Bagian umum. 
SH : Perlengkapan  yang dimiliki sederhana, kita memiliki odner, snelhecter, 
label, dan stiker. 
TS : Ketersediaan di seksi kami sudah cukup, kami memiliki snelhecter, map 
folio, odner sebagai perlengkapan penyimpanan. 
WN : Ketersediaan perlengkapan yang dimiliki kami berupa odner sebgai tempat 
menyimpan stopmap dan lembar surat. Snelhecter untuk menyimpan arsip 
surat penting, dan stopmap sebagai tempat arsip yang akan diproses. 
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10. Bagaimana kelengkapan peralatan penyimpanan arsip yang dimiliki Sub Bagian 
Umum ? 
BS : Peralatan penyimpanan yang  kami memiliki antara lain rak kayu dan almari 
kayu masing-masing berjumlah dua buah dan kodisisnya cukup baik mas. Oh 
iya, untuk ruangan disana yang ditempati bu Sutarsih memiliki cabinet dan 
almari kalau tidak salah bisa mas periksa sendiri. 
NH : Subbag Umum memiliki rak dan almari kayu ukuran besar untuk menyimpan 
arsip yang dimiliki. 
RB : Kelengkapan peralatan di subbag umum masih terbatas mas, kami memiliki 
almari kayu dan cabinet. Kalau untuk ruangan di Sub Bagian Umum disana 
terdapat rak dan almari berukuran besar, kalau disini hanya berukuran kecil 
karena hanya menampung arsip surat atau lembar kendali dan disposisi saja. 
ST : Kelengkapan peralatan  penyimpanan yang  kami memiliki ialah rak kayu 
besar 2 buah, dan 2 almari. 
SD : Peralatan penyimpanan  yang kami memiliki cukup untuk menampung arsip 
surat dan berkas. Peralatan penyimpanan yang kami miliki berupa rak 
penyimpanan, almari berdaun pintu kaca dan kayu. 
SA : Peralatan penyimpanan arsip yang kami miliki adalah rak kayu dan almari 
yang mas bisa lihat dibelakang sana, ya kondisinya bisa mas nilai sendiri 
seperti apa. 
SY : Peralatan yang dimiliki Sub Bagian Umum sudah lengkap mas, kami 
memiliki almari, cabinet arsip yang berada di ruangan ibu Sutarsih dan ibu 
RBni mas, dan diruangan sini kami memiliki almari dan rak kayu, itu semua 
cukup untuk menampung arsip di Sub Bagian Umum. 
SH : Peralatan penyimpanan arsip yang kita memiliki adalah almari dan cabinet 
ukuran  kecil yang kondisinya cukup baik seperti yang bisa mas lihat sendiri, 
sedangkan untuk ruangan utama Sub Bagian Umum yang disana terdapat rak 
dan almari besar mas. 
TS : Peralatan penyimpanan sudah cukup, kelengkapan yang kami memiliki yaitu 
2 rak kayu dan 2 almari berdaun pintu kayu yang kondisinya cukup baik. 
WN : Kelengkapan peralatan  penyimpanan kami memiliki 2 rak kayu besar dan 2 
rak almari tertutup. Kondisi masing-masing masih baik terawat. 
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11. Bagaimana ruangan yang digunakan dalam penyimpanan arsip ? 
BS : Ruangan penyimpanan arsip kita menjadi satu dengan ruang kerja, kurang 
nyaman memang untuk bekerja, hal tersebut karena keterbatasan kemampuan 
Dinas Pendidikan dalam menyediakan tempat atau ruangan. 
NH : Ruangan penyimpanan Subbag Umum masih menjadi satu dengan ruangan 
kerja. Kami tidak memiliki ruangan khusus menyimpan arsip. 
RB : Ruangan penyimpanan masih menjadi satu dengan ruangan kerja, ruangan di 
luar ini kami memiliki gudang sebagai tempat penyimpanan alternatif. 
ST : Ruangan yang dimiliki menjadi satu dengan ruangan kerja dan ruangan 
gudang milik Dinas kami gunakan untuk menyimpan arsip lama. Penggunaan 
gudang kami gunakan bersama dengan seksi lain. 
SD : Ruangan penyimpanan arsip masih menjadi satu dengan ruangan kerja. Arsip 
disimpan dibagian ruang kerja. 
SA : Ruangan khusus arsip sebenarnya tidak ada, kami menggunakan gudang atau 
ruangan tak terpakai untuk dijadikan ruangan khusus arsip. 
SY : Ruangan untuk penyimpanan arsip masih menjadi satu dengan ruang kerja. 
Ruangan Subbag Umum berada di sini dan di dekat ruangan Sekretaris 
Dinas, yang disana ruangan yang berkaitan dengan surat masuk Dinas mas, 
seperti pencatatan surat masuk di kartu kendali dan lembar disposisi disana 
mas. Ruangan penyimpanan lain kami hanya menggunakan gudang mas. 
SH : Belum memiliki ruangan khusus untuk menyimpan arsip, arsip disimpan 
menjadi satu ruangan kerja. 
TS : Ruangan penyimpanan kami menjadi satu dengan ruang kerja dan untuk 
ruangan penyimpanan lain kami menggunakan gudang yang berada di 
belakang ruangan pertemuan sadewa mas. 
WN : Ruangan yang dimiliki Sub Bagian Umum cukup aman untuk menyimpan 
arsip dan tidak mengganggu pegawai dalam bekerja, walaupun dalam 
penyimpanan arsip kita masih menjadi satu dengan ruang kerja. 
12. Apakah lingkungan penyimpanan sudah memadai dari segi cahaya, suhu, udara 
dan warna ? 
BS : Lingkungan kearsipan dari segi cahaya sudah cukup karena dibantu dengan 
lampu, untuk suhu, udara terasa panas karena tidak memiliki penyejuk 
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ruangan sehingga dikhawatirkan arsip mudah rusak dan untuk gudang sendiri 
lingkungannya tidak terjaga karena gudang tersebut digunakan untuk 
menyimpan barang bekas milik Dinas bukan arsip mas. 
NH : Ruangan penyimpanan masih menjadi satu dengan ruangan kerja sehingga 
lingkungan dapat terjaga keadaanya seperti pencahayaan ruangan dan 
kelembaban ruangan mas, sedangkan ruangan gudang kondisinya tidak 
terawat dan bercampur dengan barang tak terpakai dan juga arsip milik Seksi 
lain. 
RB : Lingkungan yang berada di ruangan kerja Subbag cukup baik dari segi 
pencahayaan ruangan, kelembaban di ruangan juga terjaga. Untuk ruangan 
gudang yang digunakan lembab dan sempit, karena jauh dari pengawasan 
pegawai Subbag. 
ST : Lingkungan penyimpanan yang menjadi satu dengan ruangan Seksi sudah 
lumayan, dari segi cahaya cukup, suhu, udara dan warna cukup, tidak 
menggangu keamanan arsip itu sendiri mas, karena ruangan arsip menjadi 
satu dengan arsip. Sedangkan untuk gudang yang digunakan kondisinya tidak 
terawat mas. 
SD : Lingkungan di ruangan kerja sendiri sudah cukup baik dan tidak 
mengganggu keamanan arsip yang disimpan mulai dari pencahayaan 
ruangan, suhu udara di ruangan tidak lembab dan pengap dan untuk yang 
digudang mas, kondisinya kurang terawat. 
SA : Lingkungan di Subbag Umum cukup baik mas, ruangan disini kondisinya 
terkendali tidak lembab dan panas. Sehingga arsip yang kita simpan disini 
pun juga aman. Cahaya yang masuk ruangan pun juga sudah baik, selain 
cahaya matahari yang masuk juga dibantu dengan cahaya lampu ruangan 
mas. Sedangkan untuk gudang yang digunakan kondisi lingkungannya jarang 
dibersihkan sehingga tidak terawat nanti mas bisa lihat sendiri. 
SY : kondisi lingkungan di Sub Bagian Umum cukup baik karena ruangan 
penyimpanan masih menjadi satu dengan ruangan kerja, seperti cahaya yang 
masuk ke dalam ruangan sudah cukup,  keadaan suhu maupun udara juga 
cukup karena tidak terasa lembab atau panas, dan untuk warna ruangan sudah 
baik karena warna yang digunakan warna cerah tidak mengganggu kerja 
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pegawai dan lingkungan untuk gudang yang kami gunakan lingkungannya 
kurang baik mas, karena memang gudang tersebut milik bersama dan sejak 
awal direncanakan sebagai gudang barang yang sudah tak terpakai sehingga 
kondisinya kurang terawat 
SH : Lingkungan yang digunakan tempat penyimpanan arsip sudah baik dari segi 
cahaya, udara dan suhu ruangan sudah baik tidak menggangu dalam bekerja 
dan proses pengelolaan arsip, sedangkan gudang yang kami gunakan berbeda 
dengan lingkungan yang berada di Sub Bagian Umum lingkungan gudang 
kurang terawat. 
TS : Lingkungan ruangan kerja sudah cukup baik dari segi cahaya,suhu,udara dan 
warna tidak menggangu jalannya pekerjaan para Staff dan keamanan arsip 
mas. Untuk gudang sendiri yang digunakan tidak terlalu besar mas karena 
memang ruangan tersebut diperuntukan untuk gudang tapi kita manfaatkan 
sebagai tempat penyimpanan. 
WN : Lingkungan yang digunakan dalam pengarsipan saya rasa cukup aman, dari 
cahaya sudah cukup terang, untuk suhu dan udara tidak lembab dan aman, 
untuk warna pun tidak mengganggu proses pengarsipan maupun kerja 
pegawai. Untuk kondisi gudang sendiri mas nanti bisa lihat sendiri seperti 
layaknya gudang tidak terurus mas. 
13. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam proses penyimpanan arsip secara 
keseluruhan ? 
BS : Hambatan yang dihadapi  seperti tidak memiliki ruangan khusus dan tidak 
memiliki pegawai yang khusus bekerja mengelola arsip. 
NH : Hambatan yang dialami adalah keterbatasan sarana dan prasarana dalam 
melakukan pengelolaan arsip mas dan kami kekurangan tenaga pengelola 
arsip mas. 
RB : Hambatan yang dialamai adalah tidak memiliki ruangan dan tempat 
penyimpanan arsip mas. 
ST : Hambatan yang ditemui selama penyimpanan berlangsung ialah fasilitas mas 
kami terbatas dan tenaga kearsipan sendiri kami kekurangan 
SD : Hambatan yang di hadapi pada penyimpanan ialah dari fasilitas seperti 
ruangan arsip yang khusus menyimpan arsip kami tidak memiliki, dan SDM 
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pun juga kurang. 
SA : Hambatan yang kami hadapi adalah kurangnya pegawai yang bertugas 
menangani arsip, terbatasnya fasilitas atau sarana dan prasarana mas. 
SY : Hambatan yang dihadapi selama pelaksanaan arsip di Sub Bagian Umum 
adalah ruangan khusus penyimpanan kami tidak memiliki, selain itu juga 
SDM kurang mas seperti tidak memiliki pegawai khusus yang menangani 
arsip. 
SH : Hambatan yang dihadapi kami selama ini adalah keterbatasan fasilitas seperti 
ruangan dan peralatan penyimpanan arsip serta tenaga khusus dalam 
mengelola arsip mas. 
TS : Hambatan kami karena tidak memiliki Staff khusus yang menangani arsip 
jadi kami sering kerepotan mengurusi arsip yang telah diproses berkas hanya 
kita tumpuk sementara dekat rak atau almari mas dan juga ketersediaan 
peralatan kearsipan yang minim mas. 
WN : Hambatan yang dihadapi selama ini adalah fasilitas mas, seperti keterbatasan 
ruangan, dan juga peralatan. Selain itu kami juga kekurangan pegawai tidak 
memiliki pegawai yang konsen mengurusi arsip mas. 
14. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
BS : Kami menggunakan gudang sebagai bentuk pengoptimalan sarana dan 
prasarana yang dimiliki Dinas Pendidikan untuk menyimpan arsip dan 
melakukan pengarsipan bersama-sama. 
NH : Memanfaatkan sarana dan prasarana yang dimiliki Dinas Pendidikan dan 
melakukan pengelolaan secara bersama-sama. 
RB : Kami mengoptimalkan sumberdaya yang disediakan oleh Dinas Pendidikan, 
seperti penggunaan gudang sebagai tempat penyimpanan. 
ST : Kami mengoptimalkan fasilitas yang tersedia seperti menggunakan gudang 
sebagai ruangan alternatif kami, dan untuk kekurangan tenaga kearsipan 
kami optimalkan dengan memberikan beban tugas kearsipan pada setiap 
pegawai. 
SD : Setiap pegawai bertugas mengelola arsip mereka masing-masing kami 
bekerja sama dalam mengelola arsip milik Subbag dan kami menitipkan arsip 
kami digudang milik Dinas. 
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SA : Upaya yang kami lakukan dengan mengoptimalkan peralatan yang kami 
miliki, seperti dalam menyimpan arsip kami menggunakan langit-langit atau 
atap rak dan almari untuk menyimpan arsip serta menggunakan gudang 
sebagai ruangan penyimpanan kami. Oh iya, untuk kekurangan pegawai kami 
diberikan tanggung jawab pada arsip yang kami kelola. 
SY : Upaya atau usaha yang kita lakukan adalah dengan mengoptimalkan fasilitas 
yang ada seperti menggunakan gudang atau ruang yang tak terpakai untuk 
dijadikan ruangan arsip. Memberikan tanggung jawab kepada setiap pegawai 
dalam mengelola arsip. 
SH : Memanfaatkan ruangan yang ada seperti gudang dan pengelolaan arsip 
dilakukan bersama-sama. 
TS : Setelah pekerjaan atau tugas selesai dan arsip sudah di proses, arsip tersebut 
baru kita tata dan simpan dengan mencari waktu luang diluar jam kerja mas 
dan juga menggunakan alat kebersihan seperti sapu, kemoceng, dan lap  
untuk membersihkan arsip. 
WN : Upaya selama ini hanya mengoptimalkan yang ada saja mas, seperti 
penyimpanan yang idealnya di letakkan pada bagian rak dengan posisi arsip 
ditata berdiri dan antara arsip diberi jarak. Kami mengoptimalkannya dengan 
cara menumpukkan arsip dirak secara berdempetan dan memanfaatkan 
bagian atas rak untuk menyimpan arsip dan pembagian tugas kearsipan 
kepada masing-masing pegawai. 
C. Pemeliharaan & Perawatan Arsip 
15. Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan arsip di Sub Bagian Umum ? 
BS : Pemeliharaan dilakukan dengan menjaga kebersihan ruangan dan arsip 
dengan begitu arsip terpelihara dan aman. 
NH : Pelaksanaan pemeliharaan di Subbag Umum dilakukan dengan cara 
melakukan pembersihan pada arsip dan ruangan penyimpanan arsip mas. 
Kami bersihkan dengan menggunakan peralatan kebersihan sederhana yang 
kami miliki. 
RB : Pemeliharaan yang dilakukan oleh Subbag Umum adalah dengan melakukan 
pembersihan dan menata arsip yang disimpan diruangan kami. 
ST : Pelaksanaan pemeliharaan yang dilakukan berupa pembersihan arsip, tempat 
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arsip dan arsip serta penataan kembali arsip. 
SD : Karena kami kekurangan SDM jadi pemeliharaan tidak kita lakukan secara 
rutin. Pemeliharaan kami lakukan dengan dibersihkan atau kami tata kembali 
ketika kami sedang mencari atau menyimpan arsip. 
SA : Pelaksanaan pemeliharaan di Subbag Umum dengan melakukan pembersihan 
dan penataan arsip yang disimpan mas. Kami lakukan pembersihan arsip 
yang berdebu kemudian kita tata arsip tersebut berdasarkan jenisnya. 
SY : Pemeliharaan dilakukan di Sub bagian Umum  hanya sebatas pembersihan 
jika dirasa harus dibersihkan atau jika arsip sudah mulai berdebu dan menata 
kembali arsip yang tersimpan. 
SH : Pemeliharaan yang dilakukan Sub Bagian Umum dilakukan secara isidental, 
dalam artian jika ada arsip yang masuk arsip tersebut kita simpan dan kita 
tata kembali agar muat untuk disimpan. 
TS : Pelaksanaan pemeliharaan arsip sebatas penataan dan pembersihan pada arsip 
yang berdebu atau kotor saja. 
WN : Pemeliharaan dilakukan dengan membersihkan ruangan dan juga arsip yang 
disimpan mas. Kami bersihkan dengan peralatan kebersihan seadanya seperti 
sulak atau kemoceng dan kami tata kembali berdasarkan jenis arsip yang 
disimpan mas. 
16. Bagaimana pelaksanaan perawatan arsip di Sub Bagian Umum ? 
BS : Perawatan yang dilakukan dengan memperbaiki arsip tersebut bila 
mengalami kerusakan dengan menggunakan lem atau solatip yang kami 
miliki. 
NH : Perawatan yang kami lakukan, kami cek arsip jika terdapat arsip yang sobek, 
jika arsip itu penting maka kami gandakan seperti membuat copyannya mas, 
jika arsip tersebut tidak memiliki softfile kami lem dan kalau perlu kami 
laminating mas. 
RB : Kami melakukan perawatan arsip dengan melakukan perbaikan jika ada arsip 
yang rusak dengan menggunakan lem atau solatip. 
ST : Pelaksanaan perawatan hanya seadanya, jika kita menemukan arsip yang 
robek kita lem dengan solatip bening yang ukuran kecil, jika menemukan 
rusak parah kita buat duplikat kembali atau jika perlu kita foto. Tetapi kami 
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belum menemukan arsip yang mengalami rusak dengan kategori berat. 
Hanya rusak ringan karena terlipat ketika menyimpan. 
SD : Perawatan yang kami lakukan seperti ada lebel yang copot kita ganti yang 
baru, arsip yang rusak seperti robek karena terlipat ketika disimpan hanya 
kami perbaiki dengan solatip mas. 
SA : Pelaksanaan perawatan arsip yang kita laksanakan sederhana, ketika kita 
temukan arsip yang mengalami sobek kita lem dengan solatip bening mas, 
untuk yang jamur atau tulisan yang memudar kita print kembali, jika arsip 
yang rusak tidak ada salinannya kita foto, kita laminating dan kita simpan 
kembali. 
SY : Perawatan yang dilakukan di Sub Bagian Umum jika menemukan arsip yang 
kondisinya rusak ringan saja langsung kita perbaiki dengan selotip bening 
berukuran kecil. Selama ini kita belum menemukan arsip yang rusak parah. 
SH : Perawatan yang dilakukan di Sub Bagian Umum belum terlaksana, karena 
kita melakukan pencegahan sebelumnya dengan penataan dan pembersihan 
untuk arsip yang berada di ruangan kerja. Untuk arsip yang berada di gudang 
kita ikat dan masukan ke dalam karung. 
TS : Perawatan sendiri saya belum melakukannya karena selama ini saya belum 
menemukan arsip yang rusak, arsip pada penyimpanan hanya terdapat lipatan 
saja tidak sampai rusak sobek. 
WN : Perawatan yang dilakukan kita hanya memberikan kamper . Arsip yang rusak 
kita benahi lagi seperti rusak pada penjilidan, kita benahi dengan mengelem 
kembali arsip yang rusak. 
17. Bagaimana kelengkapan peralatan yang dimiliki di Sub Bagian Umum ? 
BS : Kelengkapan yang dimiliki sederhana mas, kita hanya mempunyai sulak 
sebagai alat untuk membersihkan debu dan lem kertas beserta solatip untuk 
memperbaiki arsip. 
NH : Kami memiliki alat pembersih, seperti sulak atau kemoceng, sapu dan 
kamper biasa digunakan untuk menjaga keamanan arsip 
RB : Peralatan yang dimiliki Subbag Umum sangatlah sederhana, untuk 
pemeliharaan kami menggunakan alat kebersihan sederhana seperti sulak dan 
kami hanya menggunakan lem kertas dan solatip untuk perawatan mas. 
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ST : Peralatan dalam menunjang pemeliharaan dan perawatan arsip selama ini 
kami tidak ada yang khusus, hanya berupa alat bersih yang ada di pasaran 
seperti sulak,sapu dan lap kering bersih. Perawatan sendiri hanya berupa 
solatip bening yang ukuran kecil dan lem kertas. 
SD : Peralatan yang kami miliki hanya kemoceng untuk membersihkan arsip yang 
berada di ruang kerja dan sudut ruangan, khusus untuk ruang gudang kita 
beri obat anti rayap. 
SA : Kelengkapan yang dimiliki pada Sub Bagian Umum sederhana dan 
seadanyanya mas, hanya kamper dan sulak dalam melaksanakan 
pemeliharaan dan perawatan. 
SY : Kelengkapan pemeliharaan yang dimiliki sederhana hanya kain lap (kanebo), 
dan kemoceng. Untuk peralatan perawatan kita memiliki selotip bening, dan 
lem kertas. 
SH : Untuk kelengkapan dalam pemeliharaan arsip, Sub Bagian Umum memiliki 
peralatan seperti alat pembersih seperti sulak dan kain lap mas. 
TS : Kelengkapan peralatan sederhana kami hanya memiliki kamper dan 
kemoceng sebagai pembersih. 
WN : Kelengkapannya kita memiliki hanya sulak, kamper, dan lap kering saja 
untuk melakukan pemeliharaan dan perawatan. 
18. Kapan pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan dilaksanakan ? 
BS : Pemeliharaan dan perawatan dilakukan secara isidental bila memang perlu 
dilakukan mas. 
NH : Kami meluangkan waktu pada hari jumat pada kegiatan kerja bakti, kami 
bersih-bersih ruangan sekaligus menata arsip yang kami miliki. Perawatan 
dilakukan jika ketika pemeliharaan dan penataan dilakukan ditemukan arsip 
yang mengalami kerusakan mas. 
RB : Pelaksanaan dan perawatan dilakukan secara isidental jika memang perlu 
dibersihkan kami bersihkan dan jika kami membutuhkan arsip dan kami 
temukan arsip tesebut rusak maka kami perbaiki. 
ST : Pemeliharaan dilakukan sebulan sekali dilaksanakan pada hari jumat sebelum 




SD : Kita lakukan secara isidental, jadi kita lakukan pemeliharaan ketika arsip 
yang disimpan sudah terlihat berdebu maka kami bersihkan mas dan untuk 
perawatan kami lakukan ketika dalam melakukan pemeliharaan di temukan 
arsip yang rusak maka kita perbaiki. 
SA : Pelaksanaan dilakukan secara isidendal dan oleh masing-masing staff yang 
bertanggung jawab jika memang terlihat berdebu dan berantakan kami 
lakukan pembersihan dan menata arsip kembali, jika memang ditemukan 
arsip yang rusak maka kami perbaiki mas. 
SY : Pelaksanaan pemeliharaan dilakukan ketika dirasa arsip sudah berdebu saja. 
Untuk perawatan hanya ketika ditemukan arsip yang memang perlu dtangani, 
seperti menemukan arsip yang robek mas. 
SH : Pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan hanya dengan melakukan 
pembersihan setiap pagi sebelum beraktifitas di ruangan kerja. Perawatan 
kami belum melakukan karena belum menemukan masalah pada arsip. 
TS : Pemeliharaan dilakukan ketika arsip yang disimpan perlu untuk dibersihkan 
mas, jadi dalam melakukan pemeliharaan kita tidak menentu atau terjadwal. 
WN : Pelaksanaan tidak menentu mas, jika memang kita perlu bersihkan dan 
perbaiki arsip tersebut kita lakukan mas. Tidak teratur dalam 
pelaksanaannya. 
19. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemeliharaan dan perawatan arsip ? 
BS : Hambatan yang dihadapi ketika pemeliharaan dan penyimpanan adalah 
waktu untuk melakukan hal tersebut tidak ada karena kesibukan pegawai. 
NH : Hambatannya adalah ketika melakukan pemeliharan dan perawatan kami 
tidak memiliki tenaga khusus yang mengurus arsip mas, sehingga menambah 
beban kerja kami mas. 
RB : Hambatan selama ini adalah kami belum memiliki staff khusus yang bertugas 
mengelola arsip dan keterbatasan peralatan mas. 
ST : Hambatan yang terjadi selama ini ialah pelaksanaan pemeliharaan dan 
perawatan yang menurut kami kurang ideal, karena tidak ada pegawai khusus 
yang bertugas dan keterbatasan peralatan mas. 
SD : Hambatannya adalah keterbatasan peralatan dan kekurangan pegawai 
khususnya dalam mengelola arsip. 
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SA : Hambatan dalam pemeliharaan dan perawatan yang dialami kami mungkin 
dari segi pegawai, tidak ada yang menangani arsip secara khusus, minimnya 
peralatan dan waktu pelaksanaan arsip masih kurang mas, kami tidak bisa 
melaksakan pemeliharaan seluruhnya pada jam bekerja. 
SY : Pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan belum berjalan sesuai dengan 
pengelolaan arsip yang ideal. Selain itu pegawai yang menagani arsip secara 
khusus pun tidak ada dan keterbatasan peralatan arsip mas. 
SH : Belum adanya pegawai atau petugas khusus yang memelihara arsip. 
TS : Hambatan terjadi pada pemeliharaan, tidak memiliki waktu karena arsip yang 
dimiliki begitu banyak, dan tidak ada staff khusus. 
WN : Hambatan yang kita temui hanya ketika ada peralatan yang rusak atau habis 
terpakai seperti kamper, lem dan solatip itu habis, kita harus beli, dan kita 
tidak memiliki anggaran khusus dalam pengelolaan arsip. 
20. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
BS : Upaya selama ini jika memang perlu dilakukan pemeliharaan dan perawatan 
arsip kita lakukan diluar jam bekerja berdasarkan kesepakatan yang 
dirundingkan bersama-sama. 
NH : Upaya kami bergotong-royong saling bekerjasama dalam melakukan 
pemeliharaan dan perawatan arsip setiap waktu luang, 
RB : Mengatur arsip dan menggunakan peralatan yang ada serta melakukan 
pemeliharaan dan perawatan secara bersama-sama dengan dibantu oleh siswa 
PKL yang praktek di Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon Progo. 
ST : Upaya yang dilakukan melakukan bersama dengan para pegawai yang berada 
di Subbag dengan apa adanya dan mencegah terjadinya kerusakan pada arsip. 
SD : Kita berembuk bersama menjadwalkan waktu pada hari libur untuk menagani 
arsip mas. Selain itu kami menggunakan alat yang ada saja untuk 
melaksanakan pemeliharaan dan perawatan, dan memanfaatkan siswi PKL 
yang praktek di Dinas mas. 
SA : Upaya yang kami lakukan memaksimalkan peralatan yang kami miliki serta 
mencari waktu luang pegawai untuk melakukan pemeliharaan dan perawatan 
secara bersama di luar jam kerja. 
SY : Kita laksanakan pemeliharaan dan perawatan yang menurut kita mudah dan 
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sederhana dengan mengoptimalkan peralatan yang ada seperti menggunakan 
alat kebersihan sebagai peralatan pemeliharaan arsip mas dan melakukan 
pemeliharaan dan perawatan secara bersama-sama. 
SH : Masing-masing staff bekerja mengelola dan memelihara arsip sesuai dengan 
tanggung jawabnya. 
TS : Selama ini pemeliharaan dilakukan pada arsip yang berada di rak dan almari 
yang letaknya di ruang kerja kita bersihkan secara bersama menyesuaikan 
waktu luang pegawai, biasa waktu yang digunakan diluar jam kerja, karena 
pada jumat pagi tidak cukup waktunya. 
WN : Berhubung tidak adanya anggaran yang diberikan dalam pengelolaan arsip 
kita mengeluarkan anggaran pribadi dalam permeliharaan dan perawatan 
arsip. 
D. Pemindahan dan Penyusutan Arsip 
21. Bagaimana tata cara pemindahan arsip yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum ? 
BS : Pemindahan kita lakukan dengan cara menyortir arsip berdasarkan waktunya 
yang sudah berumur 5 tahun dan tingkat kepentingan arsip. Jika sudah 
berumur di atas 5 tahun kita simpan di gudang atau jika dibawah 5 tahun dan 
arsip tersebut sudah tidak digunakan atau tidak penting kita simpan di 
gudang. 
NH : Pemindahan yang dilakukan di Subbag Umum sederhana mas, jika dirasa 
ruangan sudah tidak muat untuk menampung arsip, kami sortir arsip tersebut 
berdasarkan jenis dan waktu arsip tersebut, setelah itu arsip kami pisahkan 
dengan membendel arsip tersebut dan memasukannya ke dalam karung dan 
disimpan di gudang mas. 
RB : Pemindahan arsip yang dilakukan dengan cara melakukan penyortiran arsip 
dengan berdasarkan klasifikasi jenis dan waktu arsip tersebut, di bandel 
kembali dan dimasukan karung, lalu dipindahkan ke gudang. 
ST : Pemindahan dilaksanakan ketika arsip yang berada di ruangan arsip sudah 
tidak dapat menampung arsip lagi, dengan cara melakukan penilaian arsip 
atau penyortiran arsip berdasarkan waktu dan nilai guna arsip. Jika arsip yang 
sudah lama dan sudah tidak dibutuhkan di pindahkan dengan menata dan 
mengikat arsip tersebut kemudian di masukan karung lalu disimpan dalam 
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gudang. Setiap karung arsip sudah diberi label berdasarkan jenisnya. 
SD : Pemindahan yang dilakukan di Subbag Umum ketika arsip sudah menumpuk 
dan ruangan sudah tidak dapat menampung arsip maka arsip kita sortir dan 
kita masukan karung lalu disimpan digudang. 
SA : Pemindahan yang dilaksanakan oleh kami dilaksanakan ketika arsip yang 
kami miliki sudah terlalu banyak jadi kami lakukan pemilahan arsip yang 
sudah lama dan tidak digunakankami pisahkan dan kami taruh digudang mas. 
SY : Pemindahan dilakukan di Subbag Umum ketika volume arsip yang berada di 
ruangan bertambah dan tempat di ruangan sudah tidak mencukupi dengan 
melakukan penyortiran terlebih dahulu lalu menata dalam karung untuk 
dipindahkan dalam gudang milik Dinas. 
SH : Pemindahan yang dilakukan oleh Sub Bagian Umum adalah dengan 
melakukan penyortiran berdasarkan klasifikasi jenis dan waktu setelah itu di 
masukan dalam karung lalu diberi label dan di pindahkan ke gudang. 
TS : Pemindahan dilakukan ketika tempat penyimpanan sudah tidak dapat 
menampung arsip, prosesnya perlu dilakukan penyortiran terlebih dahulu 
berdasarkan nilai guna arsip tersebut mas. 
WN : Pemindahan yang dilakukan di Sub Bagian Umum dengan melakukan 
penyortiran berdasarkan ketentuan atau kebijakan yang diberikan kepala 
Subbag, arsip tersebut kita pisahkan lalu kita susun di dalam karung 
kemudian kita berikan label dan kita pindahkan ke gudang yang berada di 
belakang ruang pertemuan sadewa. 
22. Berapa lama jangka waktu penyimpanan arsip di  Sub Bagian Umum ? 
BS : Arsip yang dimiliki Subbag jangka waktu penyimpanan selama 5 sampai 10 
tahun. 
NH : Jangkan waktu penyimpanan yang berada di Subbag Umum 5 sampai 10 
tahun mas. 
RB : Jangka waktu penyimpanan yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum 
minimal selama 5 tahun. 
ST : Arsip yang dimiliki seksi pada umumnya di simpan dengan retensi waktu 
selama 5 sampai 10 tahun. 
SD : Jangka waktunya penyimpanan yang dimiliki oleh arsip di Subbag Umum 5 
 174 
 
sampai 10 tahun. 
SA : Jangka waktu atau retensi arsip yang berada di Subbag Umum mulai dari 5 
sampai 10 tahun mas. 
SY : Jangka waktu penyimpanan yang berada di Sub Bagian Umum  5 sampai 10 
tahun, arsip tersebut meliputi laporan kegiatan dan pertanggung jawaban 
program, proposal, dan arsip penting lainnya. 
SH : Arsip yang dimiliki Sub Bagian Umum berumur 5 sampai 10 tahun. 
TS : Jangka waktu penyimpanan arsip yang dimiliki Sub Bagian Umum 5 samapai 
10 tahun mas. 
WN : Untuk jangka waktu penyimpanan arsip di sini mempunyai jangka waktu 
penyimpanan 5 sampai 10 tahun mas. 
23. Bagaimana tata cara pemusnahan arsip yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum ? 
BS : Pemusnahan di Subbag Umum saya belum pernah melakukannya mas. 
NH : Pemusnahan yang dilakukan di Subbag Umum saya belum mengetahuinya 
mas, tetapi jika memang perlu dilakukan pemusnahan harus dengan 
persetujuan kepala Dinas Pendidikan dan kepala Subbag Umum. 
RB : Saya sendiri belum tahu bagaimana pemusnahan yang berada di Subbag 
Umum mas, setau saya arsip lama berada di gudang di belakang ruang 
sadewa. 
ST : Pelaksanaan selama ini belum pernah dilakukan, karena kami tidak 
mengetahui cara atau prosedur tentang pemusnahan arsip. Selama ini untuk 
arsip yang dimusnahkan hanya arsip surat yang sudah tidak berguna lagi, 
pemusnahan dilakukan dengan memisahkannya dan di simpan di dalam 
karung lalu kita labeli sebagai sampah kertas yang kemudian kita jual ke 
pegepul barang bekas untuk di daur ulang. 
SD : Pemusnahan yang dilakukan di Subbag Umum sendiri saya tidak tahu karena 
selama ini arsip lama setahu saya hanya di tumpuk di gudang. 
SA : Pemusnahan arsip saya sendiri belum mengetahui bagaimana prosedurnya 
mas, setau saya arsip yang disimpan yang sudah ada tindak lanjutnya kami 
sisihkan atau kami pindahkan di gudang bersama arsip lama yang masih 
memiliki nilai guna jika arsip tersebut sewaktu-waktu dibutuhkan. 
SY : Pemusnahan pada Sub Bagian Umum sendiri seperti arsip yang jumlahnya 
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sedikit kita lakukan sendiri dengan menggunting atau membakarnya, tetapi 
untuk arsip berkas atau dokumen yang masih bisa dijadikan pedoman atau 
rujukan pengambilan keputusan kami simpan dan jika tidak, akan kami 
simpan dan kami pisahkan sampai mendapat instruksi atau kebijakan dari 
kepala Dinas Pendidikan mengenai tindaklanjut arsip tersebut. 
SH : Pemusnahan dilakukan jika gudang sudah tidak dapat menampung lagi arsip 
yang tersimpan dan kita langsung memusnahkan dengan cara menjual ke 
pengepul barang bekas. 
TS : Pemusnahan selama ini belum pernah melakukan karena arsip yang kita 
miliki belum berumur lebih dari 10 tahun. 
WN : Pemusnahan sendiri saya belum pernah melakukan pemusnahan arsip dan 
saya belum memahami bagaimana cara atau prosedur yang dilakukan di 
Subbag Umum ini. 
24. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemindahan dan pemusnahan ? 
BS : Hambatan yang dihadapi selama ini hanya keterbatasan tempat ketika 
melakukan pemindahan. 
NH : Hambatan yang di hadapi kami dalam pengarsipan khususnya adalah tenaga 
yang kompeten atau memiliki pengetahuan dan ahli di bidang kearsipan 
masih kurang mas. 
RB : Hambatan yang di hadapi tidak ada petugas khusus yang mengontrol atau 
menilai arsip yang sudah lama atau tidak terpakai. 
ST : Hambatan yang dialami dalam pemindahan dan perawatan sama, ialah tidak 
adanya petugas yang menangani khusus, terus ruangan penyimpan arsip yang 
terbatas mas, dan tidak ada pedoman atau prosedur yang mengatur 
bagaimana mengelola arsip yang benar mas. 
SD : Hambatan yang di temui sama seperti penyimpanan mas, susah mencari 
waktu luang untuk melakukan pemindahan, keterbatasan sarana, prasarana 
dan kekurangan pegawai yang ahli dalam pengarsipan. 
SA : Tidak memiliki pegawai yang memiliki kemampuan untuk menilai dan 
mengontrol arsip. Tidak memiliki waktu luang untuk melaksanakan 
pemindahan. 
SY : Hambatan yang dihadapi di Sub Bagian Umum pelaksanaan pemindahan, 
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kami tidak memiliki waktu luang karena kepadatan kerja, dan juga ruangan 
khusus penyimpanan arsip pun kami tidak ada mas sama seperti yang saya 
sampaikan sebelumnya. 
SH : Hambatan yang dihadapi adalah kami tidak memiliki waktu luang karena 
kepadatan kerja, ruangan tempat penyimpanan yang dimiliki masih kurang. 
TS : Hambatan yang ditemui terdapat pada proses pemindahan, tidak adanya Staff 
khusus yang bertugas menilai dan mengelola arsip selain itu waktu yang 
dibutuhkan juga lama sehingga kami untuk melakukan kegiatan tersebut 
hampir tidak ada karena kami harus fokus kepada pekerjaan yang sifatnya 
segera dan penting. 
WN : Hambatan yang dihadapi ketika melakukan pemindahan diperlukan waktu 
yang tidak menggangu jam bekerja pegawai. 
25. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
BS : Selama ini hanya di tumpuk di gudang saja sehingga tidak tertata baik, 
karena bercampur dengan seksi lain dan dengan peralatan lain seperti 
ektronik atau benda yang tak terpakai. 
NH : Upaya selama ini jika memang ada yang belum jelas mengenai kearsipan 
meminta bantuan kepada staff atau pegawai yang mengetahuinya. 
RB : Dilakukan bersama-sama setiap staff yang berada di Subbagian Umum. 
ST : Selama ini dilakukan secara bersama dan menggunakan peralatan seadanya, 
serta melaksanakan dengan sepengetahuan kami saja. 
SD : Upaya yang dilakukan kami berembuk bersama dan disetujui pak kepala 
Subbag melakukan kegiatan tersebut di luar jam bekerja.kami 
mengoptimalkan dengan memanfaatkan gudang sebagai tempat 
penyimpanan. 
SA : Untuk idealnya harusnya ada petugas khusus yang menangani arsip mas. 
Berhubung kami tidak punya dan arsip di tangani oleh masing-masing Staff 
jadi kami laksanakan menurut pengetahuan kami dan kami berembuk 
bersama para Staff dan kepala Subbag mencari waktu luang untuk menagani 
arsip tersebut. 
SY : Upaya kita adalah mencari waktu luang diluar jam kerja dan kita mencari 
gudang atau tempat menyimpan arsip yang sudah lama, sehingga kita titipkan 
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di gudang Dinas dan kita letakkan bersama arsip seksi lain. 
SH : Upaya kita adalah mencari waktu  luang diluar jam kerja dan kita mencari 
gudang atau tempat menyimpan arsip yang sudah lama. 
TS : Bekerjasama dengan para Staff di Sub Bagian Umum untuk melakukan 
pemindahan dan mencari waktu luang dalam melakukan pemindahan. 
WN : Upaya kita dengan berembuk bersama dan malakukan kegiatan tersebut 


























































 Pencatatan Arsip surat 
masuk dilaksanakan di 
Sub Bagian Umum 
dan setiap Bidang dan 
Sebagian Seksi sesuai 
dengan Peraturan 
Bupati Kulon Progo 
Nomor : 60/ 2010/ 
BAB II/ Pasal 7/ ayat 








 Surat yang dibuat 
harus diparaf oleh 
Kepala Seksi dan 
Bidang atau Sub 
Bagian terlebih 
dahulu baru dinaikan 
ke Sub Bagian Umum 
untuk dimintakan 
nomor, tandatangan 
kepala Dinas, cap 
Dinas dan dilakukan 















































arsip surat di simpan 
di map, odner, 
snelhecter sedangkan 
arsip berkas di simpan 
di rak, filling cabinet 
dan terdapat arsip 
yang hanya di tumpuk 




 Sistem penyimpanan 
yang dilakukan 
menggunakan sistem 
Subjek, karena arsip 
ditata berdasarkan 
jenis atau isi arsip 






 Perlengkapan yang 
dimiliki di setiap 
ruangan berupa 
stopmap, snelhecter, 
map folio, filling box, 













































dimiliki Sub Bagian 
Umum masih kurang. 
Karena peralatan yang 
dimiliki belum bisa 
menyimpan seluruh 
arsip yang dimiliki. 
Ruangan Penyimpanan  
 
√ 
Sub Bagian Umum 
belum memiliki 
ruangan khusus 
menyimpan arsip dan 
juga ruangan kerja 
yang dijadikan tempat 
penyimpanan arsip 
kurang luas. Gudang 
yang dijadikan 
ruangan penyimpanan 
arsip alternatif masih 







 Kondisi lingkungan 
ruangan penyimpanan 
arsip yang menjadi 
satu dengan ruangan 

































HASIL  DOKUMENTASI 
PENGELOLAAN ARSIP DI SUB BAGIAN UMUM DINAS PENDIDIKAN 
KABUPATEN KULON PROGO 
No Dokumentasi Keadaan Keterangan 
Ada Tidak 
1. Pedoman Surat Masuk 
 
√ 
 Terlampir secara tertulis dalam 
Peraturan Bupati Kulon Progo 
Nomor: 60/ 2010/ BAB II/ Pasal 
7/ ayat 1 dan 2 Tentang 
Pengelolaan Surat Masuk Dinas 
Pemerintahan Daerah. 
2. Lembar Disposisi 
 
√ 
 Lembar Disposisi berjumlah 2 
lembar, lembar berwarna Putih 
dan hijau. Lembar berwarna 
putih di simpan di bagian 
Subbag Umum, sedangkan 
lembar berwarna hijau di 
satukan dengan arsip masuk. 
3 Kartu Kendali 
 
√ 
 Kartu kendali berjumlah 3 
lembar, lembar putih, biru, dan 
hijau. Lembar berwarna putih 
dan hijau disimpan sebagai arsip 
dan lembar berwarna biru 
disatukan dengan arsip surat 
masuk. Lembar putih dicatat 
berdasarkan nomor urut arsip 
surat masuk, sedangkan lembar 
berwarna hijau dicatat 




4. Pedoman Surat Keluar 
 
√ 
 Terlampir secara tertulis dalam 
Peraturan Bupati Kulon Progo 
Nomor 60/ 2010/ BAB II/ Pasal 
8 Tentang Pengelolaan Surat 
Keluar Dinas Pemerintahan 
Daerah. 
5. Buku Agenda 
 
√ 
 Penomoran dan Pencatatan Surat 
Keluar tersentral di Buku Induk 
surat keluar milik Dinas yang 
berada di Sub Bagian Umum. 
Kolom buku agenda surat masuk 
terdiri dari Nomor, Tanggal, 
Nomor dan Tanggal Surat, Asal 
Surat, Isi Surat, Disposisi, dan 
Keterangan sedangkan Kolom 
buku agenda surat keluar terdiri 
dari Nomor, Tanggal, Nomor 
Surat, Tujuan Surat, Perihal 
Surat, dan Keterangan. 




 Peralatan yang dimiliki oleh Sub 
Bagian Umum yang berada  
ruang kerja berupa snelhecter, 
map folio, stopmap, filling box. 





 Tempat penyimpanan yang 
dimiliki dan berada di ruangan 
Sub Bagian Umum berupa 
filling box, snelhecter, rak 
almari, dan filling cabinet. 
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 Ruangan kearsipan masih 
menjadi satu dengan ruang kerja, 
ruangan yang digunakan untuk 
menampung arsip tak terpakai 
dan arsip lama yang masih 
terpakai menggunakan gudang 




























KUMPULAN HASIL WAWANCARA, OBSERVASI DAN DOKUMENTASI 
PENGELOLAAN ARSIP DI SUB BAGIAN UMUM DINAS PENDIDIKAN 
KABUPATEN KULON PROGO 
 
A. Prosedur Permulaan Arsip 
1. Bagaimana proses surat masuk yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan ? 
Wawancara : 
Proses arsip surat masuk pertama, arsip yang masuk dicatat di kartu kendali masuk 
dan lembar disposisi yang berada dekat ruangan Sekretaris Dinas. Setelah dicatat arsip 
tersebut dinaikan ke Sekretaris Dinas untuk didisposisi. Arsip yang telah didisposisi 
kemudian masuk ke ruangan Sub Bagian Umum. Arsip masuk tersebut dicatat di buku 
agenda masuk Subbag Umum. Setelah itu arsip diserahkan kepada saya untuk 
didisposisi kembali, setelah saya disposisi arsip diserahkan kepada staff untuk 
ditindak lanjuti atau diproses. 
Dokumentasi : 
Pencatatan surat masuk dilaksanakan di Sub Bagian Umum terlampir pada Peraturan 
Bupati Kulon Progo Nomor : 60/ 2010/ BAB II/ Pasal 7/ ayat 1 dan 2 Tentang 
Pengelolaan Surat Masuk Dinas Pemerintahan Daerah. 
2. Bagaimana proses arsip surat keluar yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan ? 
Wawancara : 
Surat pertama dibuatkan konsep, kemudian diserahkan kepada kepala Subbag untuk 
diperiksa. Jika sudah benar surat tersebut diketik mas dan diparaf. arsip tyang sudah 
diparaf tersebut diberikan nomor surat lalu dinaikan ke Kepala Dinas untuk di mintai 
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tanda tangan  setelah mendapat tanda tangan kepala Dinas arsip tersebut  dicatat di 
buku induk surat keluar milik Dinas Pendidikan dan di berikan cap atau stempel Dinas 
kemudian surat digandakan untuk arsip dan didistribusikan sesuai tujuan arsip surat. 
Dokumentasi : 
Pelaksanaan arsip surat keluar terlampir pada Peraturan Bupati Kulon Progo Nomor 
60/2010/BAB II/ Pasal 8 Tentang Pengelolaan Surat Keluar Dinas Pemerintahan 
Daerah. 
3. Hambatan apa saja yang di hadapi dalam pelaksanaan permulaan arsip ? 
Wawancara : 
Hambatan yang di temui selama proses permulaan arsip berlangsung ialah kurangnya 
pegawai yang bekerja menagani permulaan arsip di Subbag Umum. 
4. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
Wawancara : 
Mengatasi hambatan tersebut dengan melaksanakan kegiatan tersebut secara bersama-
sama dan jika ada siswi PKL dari sekolah yang melakukan praktek di Dinas 
Pendidikan kami meminta bantuan mereka. 
B. Penyimpanan Arsip 
5. Bagaimana Pelaksanaan penyimpanan arsip yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum 
Dinas Pendidikan ? 
Wawancara : 
Pelaksanaan penyimpanan arsip Sub Bagian Umum untuk arsip surat disimpan di 
tempat penyimpanan seperti stopmap, snelhecter, map folio yang diletakkan di 
ruangan Sub Bagian Umum dan ruangan kecil yang berada dekat ruang kepala Dinas. 
Arsip berkas atau dokumen disimpan di rak kayu  dan almari yang berada di dalam 
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ruang kerja Sub Bagian Umum. Arsip yang dimiliki oleh Sub Bagian dikelola, 
disimpan dan menjadi tanggung jawab oleh masing-masing seksi dan Sub Bagian. 
6. Siapakah yang bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum 
Dinas Pendidikan ? 
Wawancara : 
Pertanggung jawaban atas penyimpanan dan pengelolaan arsip diserahkan kepada 
masing-masing pegawai yang mengelola arsip. 
7. Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan ? 
Wawancara : 
Sistem yang digunakan oleh Sub Bagian Umum adalah sistem subjek yaitu 
menyimpan arsip berdasarkan isi atau jenis arsip tersebut. 
Observasi : 
Arsip yang berada di Sub Bagian Umum disimpan atau ditumpuk berdasarkan jenis 
atau masalah arsip.  
8. Mengapa menggunakan sistem penyimpanan tersebut ? 
Wawancara : 
Karena sistem subjek mudah untuk di terapkan dalam melakukan penyimpan arsip 
dan mudah ditemukan kembali bila sewaktu-waktu membutuhkan arsip. 
9. Bagaimana ketersediaan perlengkapan melaksanakan penyimpanan arsip ? 
Wawancara : 
Ketersediaan perlengkapan yang dimiliki Sub Bagian Umum seperti snelhecter, map 




Perlengkapan yang berada di ruangan Sub Bagian Umum berupa stopmap, snelhecter, 
map folio, filling box, dan label. 
Dokumentasi : 
Peralatan yang dimiliki oleh Sub Bagian Umum yang berada  ruang kerja berupa 
snelhecter, map folio, stopmap, filling box terlampir dalam dokumentasi foto. 
10. Bagaimana kelengkapan peralatan penyimpanan arsip yang dimiliki Sub Bagian 
Umum Dinas Pendidikan ? 
Wawancara : 
Peralatan penyimpanan yang dimiliki Sub Bagian Umum berupa rak kayu besar dan 
almari kayu berdaun pintu masing-masing berjumlah 2 buah. 
Observasi : 
Peralatan penyimpanan yang berada di ruangan Sub Bagian Umum terdiri dari 2 buah 
almari, 2 buah rak kayu yang letaknya berada di belakang ruangan. 
Dokumentasi : 
Tempat penyimpanan yang dimiliki dan berada di ruangan Sub Bagian Umum berupa 
filling box, snelhecter, rak almari, dan filling cabinet terlampir dalam dokumentasi 
foto. 
11. Bagaimana ruangan yang digunakan dalam penyimpanan arsip ? 
Wawancara : 
Ruangan untuk penyimpanan arsip masih menjadi satu dengan ruang kerja. Ruangan 
Subbag Umum berada disini dan didekat ruangan Sekretaris Dinas, yang disana 
ruangan yang berkaitan dengan surat masuk Dinas mas, seperti pencatatan surat 
masuk di kartu kendali dan lembar disposisi disana mas. Ruangan penyimpanan lain 





12. Apakah kondisi lingkungan penyimpanan sudah memadai dari segi cahaya, suhu, 
udara dan warna ? 
Wawancara : 
Kondisi lingkungan di Sub Bagian Umum cukup baik karena ruangan penyimpanan 
masih menjadi satu dengan ruangan kerja, seperti cahaya yang masuk ke dalam 
ruangan sudah cukup,  keadaan suhu maupun udara juga cukup karena tidak terasa 
lembab atau panas, dan untuk warna ruangan sudah baik karena warna yang 
digunakan warna cerah tidak mengganggu kerja pegawai dan juga tidak mengganggu 
lingkungan di dalam ruangan. 
Observasi : 
Kondisi ruangan di Sub Bagian Umum mulai dari segi pencahayaan yang cukup 
karena dibantu dengan penerangan ruangan, udara dan suhu ruangan tidak lembab dan 
pengap. Sedangkan untuk gudang yang digunakan kondisinya berdebu, pengap dan 
tidak tertata. 
13. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam proses penyimpanan arsip di Sub Bagian 
Umum Dinas Pendidikan ? 
Wawancara : 
Hambatan yang dihadapi selama pelaksanaan arsip di Sub Bagian Umum adalah 
ruangan khusus penyimpanan kami tidak memiliki, selain itu juga sumber daya 





14. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
Wawancara : 
Upaya atau usaha yang dilakukan adalah dengan mengoptimalkan fasilitas yang ada 
seperti menggunakan gudang atau ruang yang tak terpakai untuk dijadikan ruangan 
arsip. Memberikan tanggung jawab kepada setiap pegawai dalam mengelola arsip. 
C. Pemeliharaan & Perawatan Arsip 
15. Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan arsip di Sub Bagian Umum ? 
Wawancara : 
Pemeliharaan dilakukan di Sub Bagian Umum  hanya sebatas pembersihan jika dirasa 
harus dibersihkan atau arsip sudah mulai berdebu dan menata kembali arsip yang 
tersimpan. 
Observasi : 
Pemeliharaan belum dilaksanakan dengan baik, masih banyak ditemukan arsip yang 
berdebu dan kurang tertata rapi karena pemeliharaan yang dilakukan belum maksimal. 
16. Bagaimana pelaksanaan perawatan arsip di Sub Bagian Umum ? 
Wawancara : 
Perawatan yang dilakukan di Sub Bagian Umum jika menemukan arsip yang 
kondisinya rusak ringan saja langsung kita perbaiki dengan selotip bening berukuran 
kecil. Selama ini kita belum menemukan arsip yang rusak parah. 
Observasi : 
Arsip yang disimpan di dalam gudang kondisinya tidak terawat, berdebu, dan terdapat 




17. Bagaimana kelengkapan peralatan pemeliharaan dan perawatan yang dimiliki Sub 
Bagian Umum? 
Wawancara : 
Kelengkapan pemeliharaan yang dimiliki Sub Bagian Umum sederhana hanya kain 
lap (kanebo), dan kemoceng. Untuk peralatan perawatan di Sub Bagian Umum 
memiliki selotip bening, dan lem kertas. 
18. Kapan pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan dilaksanakan di Sub Bagian Umum ? 
Wawancara : 
Pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan dilakukan secara isidendal dan oleh masing-
masing staff yang bertanggung jawab jika memang terlihat berdebu dan berantakan 
kami lakukan pembersihan dan menata arsip kembali. 
19. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemeliharaan dan perawatan arsip ? 
Wawancara : 
Hambatan dalam pemeliharaan dan perawatan yang dialami kami mungkin dari segi 
pegawai, tidak ada yang menangani khusus, sarana, prasarana, dan waktu pelaksanaan 
arsip masih kurang, kami tidak bisa melaksakan pemeliharaan seluruhnya pada jam 
bekerja. 
20. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
Wawancara : 
Upaya yang dilakukan Sub Bagian Umum dengan memaksimalkan sarana dan 
prasarana yang kami miliki dengan memanfaatkan alat kebersihan serta mencari 
waktu luang pegawai untuk melakukan pemeliharaan dan perawatan secara bersama 




D. Pemindahan dan Penyusutan Arsip 
21. Bagaimana tata cara pemindahan yang dilaksanakan ? 
Wawancara : 
Pemindahan dilakukan di Subbag Umum ketika volume arsip yang berada di ruangan 
bertambah bertambah dan tempat di ruangan sudah tidak mencukupi dengan 
melakukan penyortiran terlebih dahulu lalu menata dalam karung untuk dipindahkan 
dalam gudang milik Dinas. 
22. Bagaimana tata cara pemusnahan arsip yang dilaksanakan ? 
Wawancara : 
Pemusnahan pada Sub Bagian Umum belum berjalan, selama ini arsip yang 
jumlahnya sedikit dilakukan dengan menggunting atau membakarnya, tetapi untuk 
arsip berkas atau dokumen yang masih bisa dijadikan pedoman atau rujukan 
pengambilan keputusan disimpan dan jika tidak, arsip tersebut akan disimpan dan 
dpisahkan sampai mendapat instruksi atau kebijakan dari Kepala Dinas Pendidikan 
mengenai tindaklanjut arsip tersebut. 
23. Berapa lama jangka waktu penyimpanan arsip (retensi arsip) ? 
Wawancara : 
Jangka waktu penyimpanan yang berada di Sub Bagian Umum 5 sampai 10 tahun, 
arsip tersebut meliputi laporan kegiatan dan pertanggung jawaban program, proposal, 







24. Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pemindahan dan pemusnahan ? 
Wawancara : 
Hambatan yang dihadapi di Sub Bagian Umum pelaksanaan pemindahan, kami tidak 
memiliki waktu luang karena kepadatan kerja, kurangnya tenaga kearsipan dan tidak 
memiliki pedoman atau tata cara pemusnahan. 
25. Bagaimana upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
Wawancara : 
Selama ini dalam proses pemindahan dan pemusnahan di lakukan secara goyong-
royong atau bersama-sama oleh pegawai Sub Bagian Umum untuk melakukan 
pemindahan dan pemusnahan, serta meminta rujukan atau persetujuan kepala Dinas 
Pendidikan dan kepala Sub Bagian Umum untuk menentukan arsip atau menilai arsip 















RANGKUMAN DATA HASIL PENELITIAN 
PENGELOLAAN KEARSIPAN DI DINAS PENDIDIKAN 
KABUPATEN KULON PROGO 
 




























Prosedur Permulaan Arsip 
a. Bagaimana prosedur permulaan arsip 
surat keluar yang dilaksanakan di Sub 


























Proses arsip surat masuk pertama, arsip 
yang masuk dicatat di kartu kendali 
masuk dan lembar disposisi yang berada 
dekat ruangan Sekretaris Dinas. Setelah 
dicatat arsip tersebut dinaikan ke 
Sekretaris Dinas untuk didisposisi. Arsip 
yang telah didisposisi kemudian masuk 
ke ruangan Sub Bagian Umum. Arsip 
masuk tersebut dicatat di buku agenda 
masuk Subbag Umum. Setelah itu arsip 
diserahkan kepada kepala Sub Bagian 
Umum untuk didisposisi kembali, 
setelah didisposisi arsip diserahkan 
kepada staff untuk ditindak lanjuti atau 
diproses. 
Hal tersebut terlampir secara tertulis 
dalam Peraturan Bupati Kulon Progo 
Nomor : 60/ 2010/ BAB II/ Pasal 7/ ayat 









































b. Bagaimana prosedur permulaan arsip 
surat keluar yang dilaksanakan di Sub 
Bagian Umum ? 
 






















Masuk Dinas Pemerintahan Daerah. 
Kolom buku agenda surat masuk terdiri 
dari Nomor, Tanggal, Nomor dan 
Tanggal Surat, Asal Surat, Isi Surat, 
Disposisi, dan Keterangan 
 
Surat pertama dibuatkan konsep, 
kemudian diserahkan kepada kepala 
Subbag untuk diperiksa. Jika sudah 
benar surat tersebut diketik dan diparaf. 
arsip tyang sudah diparaf tersebut 
diberikan nomor surat lalu dinaikan ke 
kepala Dinas untuk di mintai tanda 
tangan  setelah mendapat tanda tangan 
kepala Dinas arsip tersebut  dicatat di 
buku induk surat keluar milik Dinas 
Pendidikan dan di berikan cap atau 
stempel Dinas kemudian surat 
digandakan untuk arsip dan 
didistribusikan sesuai tujuan arsip surat. 
Hal tersebut terlampir secara tertulis 
dalam Peraturan Bupati Kulon Progo 
Nomor 60/ 2010/ BAB II/ Pasal 8 










































d. Bagaimana upaya yang dilakukan 













e. Bagaimana Pelaksanaan penyimpanan 
arsip yang dilaksanakan di Sub 




















Hambatan yang di temui selama proses 
permulaan arsip berlangsung ialah 
kurangnya pegawai yang bekerja 
menagani permulaan arsip masuk dan 
keluar di Subbag Umum. 
 
Mengatasi hambatan tersebut dengan 
melaksanakan kegiatan tersebut secara 
bersama-sama dan jika ada siswi PKL 
dari sekolah yang melakukan praktek di 




Pelaksanaan penyimpanan arsip Sub 
Bagian Umum untuk arsip surat 
disimpan di tempat penyimpanan seperti 
stopmap, snelhecter, map folio yang 
diletakkan di ruangan Sub Bagian 
Umum dan ruangan kecil yang berada 
dekat ruang kepala Dinas. Arsip berkas 
atau dokumen disimpan di rak kayu  dan 
almari yang berada di dalam ruang kerja 
Sub Bagian Umum. Arsip yang dimiliki 






































f. Siapakah yang bertanggung jawab 
dalam pengelolaan arsip di Sub 







g. Sistem apa yang digunakan dalam 






h. Mengapa menggunakan sistem 








i. Bagaimana kelengkapan perlengkapan 






j. Bagaimana kelengkapan peralatan 




menjadi tanggung jawab oleh masing-
masing pegawai. 
 
Pertanggung jawaban atas penyimpanan 
dan pengelolaan arsip diserahkan 
kepada masing-masing pegawai yang 
mengelola arsip. 
 
Sistem yang digunakan oleh Sub Bagian 
Umum adalah sistem subjek yaitu 
menyimpan arsip berdasarkan isi atau 
jenis arsip tersebut. 
 
Karena sistem subjek mudah untuk di 
terapkan dalam melakukan penyimpan 
arsip dan mudah ditemukan kembali bila 
sewaktu-waktu arsip dibutuhkan. 
 
Kelengkapan peralatan yang dimiliki 
oleh Sub Bagian Umum seperti 
snelhecter, map folio, filling box, 
stopmap, dan label. 
 
Peralatan penyimpanan yang dimiliki 
Sub Bagian Umum terdiri dari 2 buah 





































k. Bagaimana ruangan yang digunakan 












l. Bagaimana lingkungan ruangan 

























berada di belakang ruangan. 
 
Ruangan yang digunakan dalam 
penyimpanan arsip masih menjadi satu 
dengan ruangan kerja dan tidak 
memiliki ruangan khusus untuk 
menyimpan arsip. Sub Bagian Umum 
memanfaatkan gudang sebagai ruangan 
penyimpanan arsip jika ruangan kerja 
Sub Bagian Umum sudah tidak bisa 
menampung arsip. 
 
Kondisi lingkungan di Sub Bagian 
Umum cukup baik karena ruangan 
penyimpanan masih menjadi satu 
dengan ruangan kerja, seperti cahaya 
yang masuk ke dalam ruangan sudah 
cukup,  keadaan suhu maupun udara 
juga cukup karena tidak terasa lembab 
atau panas, dan untuk warna ruangan 
sudah baik karena warna yang 
digunakan warna cerah tidak 
mengganggu kerja pegawai dan juga 










































m. Hambatan apa saja yang dihadapi 
dalam proses penyimpanan arsip di 











n. Bagaimana upaya yang dilakukan 














Pemeliharaan dan Perawatan Arsip 
 
o. Bagaimana pelaksanaan pemeliharaan 





ruangan. Sedangkan untuk gudang yang 
digunakan Sub Bagian Umum 
ruangannya tidak luas, berdebu dan 
pengap. 
 
Hambatan yang dihadapi selama 
pelaksanaan arsip di Sub Bagian Umum 
adalah ruangan khusus penyimpanan 
kami tidak memiliki, selain itu juga 
sumber daya manusia yang dimiliki 
untuk pengelolaan arsip masih kurang. 
 
Upaya atau usaha yang dilakukan adalah 
dengan mengoptimalkan fasilitas yang 
ada seperti menggunakan gudang atau 
ruang yang tak terpakai untuk dijadikan 
ruangan arsip. Memberikan tanggung 




Pelaksanaan pemeliharaan yang 
dilakukan di Sub Bagian Umum yaitu 
dengan cara melakukan pembersihan 
pada arsip, tempat arsip dan  ruangan 





































p. Bagaimana pelaksanaan perawatan 







q. Bagaimana kelengkapan peralatan 
pemeliharaan dan perawatan yang 








r. Kapan pelaksanaan pemeliharaan dan 












s. Hambatan apa saja yang dihadapi 




arsip yang disimpan. 
 
Perawatan yang dilakukan di Sub 
Bagian Umum jika menemukan arsip 
yang kondisinya rusak ringan saja 
langsung diperbaiki dengan selotip 
bening berukuran kecil. 
 
Kelengkapan pemeliharaan yang 
dimiliki Sub Bagian Umum sederhana 
hanya kain lap (kanebo), dan kemoceng. 
Untuk peralatan perawatan di Sub 
Bagian Umum peralatan yang dimiliki 
berupa selotip bening, dan lem kertas. 
 
Pelaksanaan pemeliharaan dan 
perawatan dilakukan secara isidendal 
dan oleh masing-masing staff yang 
bertanggung jawab jika memang terlihat 
berdebu dan berantakan kami lakukan 
pembersihan dan menata arsip kembali. 
 
Hambatan dalam pemeliharaan dan 
perawatan yang dialami dari segi 





































t. Bagaimana upaya yang dilakukan 

















Pemindahan dan Pemusnahan 
 













khusus, sarana, prasarana, dan waktu 
pelaksanaan arsip masih kurang, kami 
tidak bisa melaksakan pemeliharaan 
seluruhnya pada jam bekerja. 
 
Upaya yang dilakukan adalah dengan 
mengoptimalkan peralatan yang dimiliki 
yaitu menggunakan alat pembersih 
sebagai peralatan pemeliharaan dan 
solatip bening sebagai alat perawatan 
jika ditemukan arsip yang rusak ringan 
berupa sobek ketika disimpan. Pegawai 
mencari tahu kepada pegawai lain 
tentang pemeliharaan dan perawatan. 
 
 
Pemindahan dilakukan di Subbag 
Umum ketika volume arsip yang berada 
di ruangan Sub Bagian Umum 
bertambah dan tempat di ruangan sudah 
tidak mencukupi atau sudah tidak dapat 
menampung arsip dengan melakukan 
penyortiran arsip terlebih dahulu lalu 
menata dalam karung untuk dipindahkan 
dalam gudang milik Dinas. 
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v. Bagaimana tata cara pemusnahan 

















w. Berapa lama jangka waktu 









x. Hambatan apa saja yang dihadapi 














Pemusnahan pada Sub Bagian Umum 
belum berjalan, selama ini arsip berkas 
atau dokumen yang masih bisa dijadikan 
pedoman atau rujukan pengambilan 
keputusan disimpan dan jika tidak, arsip 
tersebut akan disimpan dan dpisahkan 
sampai mendapat instruksi atau 
kebijakan dari Kepala Dinas Pendidikan 
mengenai tindaklanjut arsip tersebut. 
 
Jangka waktu penyimpanan yang berada 
di Sub Bagian Umum 5 sampai 10 
tahun, arsip tersebut meliputi laporan 
kegiatan dan pertanggung jawaban 
program, proposal, dan arsip penting 
lainnya. 
 
Hambatan yang dihadapi di Sub Bagian 
Umum pelaksanaan pemindahan, kami 
tidak memiliki waktu luang karena 
kepadatan kerja, kurangnya tenaga 
kearsipan dan tidak memiliki pedoman 
atau tata cara pemusnahan. 
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y. Bagaimana upaya yang dilakukan 
dalam mengatasi hambatan tersebut ? 
 
Selama ini dalam proses pemindahan 
dan pemusnahan di lakukan secara 
goyong-royong atau bersama-sama oleh 
pegawai Sub Bagian Umum untuk 
melakukan pemindahan dan 
pemusnahan, serta meminta rujukan 
atau persetujuan kepala Dinas 
Pendidikan dan kepala Sub Bagian 
untuk menentukan arsip atau menilai 














DISPLAY DATA HASIL PENELITIAN 
PENGELOLAAN ARSIP DI DINAS PENDIDIKAN 
KABUPATEN KULON PROGO 
 
A. Prosedur Permulaan Arsip 
1. Prosedur permulaan surat masuk yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Kabupaten Kulon Progo tertulis pada Peraturan Bupati Kulon Progo 
Nomor : 60/ 2010/ BAB II/ Pasal 7/ ayat 1 dan 2 Tentang Pengelolaan Surat Masuk 
Dinas Pemerintahan Daerah. Proses arsip surat masuk pertama, arsip yang masuk 
dicatat di kartu kendali masuk dan lembar disposisi yang berada dekat ruangan 
Sekretaris Dinas. Setelah dicatat arsip tersebut dinaikan ke Sekretaris Dinas untuk 
didisposisi. Arsip yang telah didisposisi kemudian masuk ke ruangan Sub Bagian 
Umum. Arsip masuk tersebut dicatat di buku agenda masuk Subbag Umum. Setelah 
itu arsip diserahkan kepada kepala Sub Bagian Umum untuk didisposisi kembali, 
setelah saya disposisi arsip diserahkan kepada staff untuk ditindak lanjuti atau 
diproses. 
2. Prosedur permulaan surat keluar di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten 
Kulon Progo tertulis pada Peraturan Bupati Kulon Progo Nomor 60/2010/BAB II/ 
Pasal 8 Tentang Pengelolaan Surat Keluar Dinas Pemerintahan Daerah. Surat 
pertama dibuatkan konsep, kemudian diserahkan kepada kepala Sub Bagian Umum 
untuk diperiksa. Jika sudah benar surat tersebut diketik mas dan diparaf. arsip yang 
sudah diparaf tersebut diberikan nomor surat lalu dinaikan ke Kepala Dinas untuk di 
mintai tanda tangan  setelah mendapat tanda tangan kepala Dinas arsip tersebut  
dicatat di buku induk surat keluar milik Dinas Pendidikan dan di berikan cap atau 
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stempel Dinas kemudian surat digandakan untuk arsip dan didistribusikan sesuai 
tujuan arsip surat. 
3. Hambatan yang di temui selama proses permulaan arsip berlangsung ialah 
kurangnya pegawai yang bekerja menagani permulaan arsip masuk dan keluar di 
Subbag Umum. 
4. Upaya mengatasi hambatan tersebut dengan melaksanakan kegiatan tersebut secara 
bersama-sama dan jika ada siswi PKL dari sekolah yang melakukan praktek di Dinas 
Pendidikan kami meminta bantuan mereka. 
B. Penyimpanan Arsip 
1. Pelaksanaan penyimpanan arsip Sub Bagian Umum untuk arsip surat disimpan di 
tempat penyimpanan seperti stopmap, snelhecter, map folio yang diletakkan di 
ruangan Sub Bagian Umum dan ruangan kecil yang berada dekat ruang kepala 
Dinas. Arsip berkas atau dokumen disimpan di rak kayu  dan almari yang berada di 
dalam ruang kerja Sub Bagian Umum. Arsip yang dimiliki oleh Sub Bagian dikelola, 
disimpan dan menjadi tanggung jawab oleh masing-masing pegawai. 
2. Pertanggung jawaban atas penyimpanan dan pengelolaan arsip di Sub Bagian Umum 
diserahkan kepada masing-masing pegawai yang mengelola arsip. 
3. Sistem yang digunakan oleh Sub Bagian Umum menggunakan sistem subjek, yaitu 
berdasarkan subjek arsip dimana arsip disimpan berdasarkan isi masalah dan waktu 
arsip tersebut. 
4. Alasan menggunakan sistem tersebut karena sistem subjek mudah untuk di terapkan 




5. Ketersediaan perlengkapan penyimpanan yang dimiliki Sub Bagian Umum seperti 
snelhecter, map folio, filling box, stopmap, dan label. 
6. Kelengkapan peralatan yang dimiliki oleh Sub Bagian Umum terdiri dari filling 
cabinet, almari kecil, rak kayu berukuran besar dua buah, dan almari kayu berdaun 
pintu ukuran besar dua buah. 
7. Ruangan penyimpanan Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Kabupaten Kulon 
Progo memiliki dua ruangan. Ruangan yang diperuntukan sebagai tempat 
memproses arsip surat masuk Dinas Pendidikan dan ruangan utama yang digunakan 
sebagai tempat menyimpan arsip dan ruangan untuk bekerja pegawai Sub Bagian 
Umum. Adapun gudang milik Dinas Pendidikan yang dijadikan ruangan 
penyimpanan alternatif Sub Bagian Umum untuk menyimpan arsip lama. 
8. Kondisi lingkungan di Sub Bagian Umum cukup baik karena ruangan penyimpanan 
masih menjadi satu dengan ruangan kerja, seperti cahaya yang masuk ke dalam 
ruangan sudah cukup,  keadaan suhu maupun udara juga cukup karena tidak terasa 
lembab atau panas, dan untuk warna ruangan sudah baik karena warna yang 
digunakan warna cerah tidak mengganggu kerja pegawai dan juga tidak 
mengganggu lingkungan di dalam ruangan. Sedangkan untuk ruangan gudang 
kondisinya berdebu, terasa pengap dan sempit. 
9. Hambatan yang dihadapi selama pelaksanaan arsip di Sub Bagian Umum adalah 
ruangan khusus penyimpanan tidak memiliki, selain itu sumber daya manusia yang 
dimiliki untuk pengelolaan arsip masih kurang. 
10. Upaya atau usaha yang dilakukan adalah dengan mengoptimalkan fasilitas yang ada 
seperti menggunakan gudang atau ruang yang tak terpakai untuk dijadikan ruangan 
arsip. Memberikan tanggung jawab kepada setiap pegawai dalam mengelola arsip. 
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C. Pemeliharaan dan Perawatan Arsip 
1. Pelaksanaan pemeliharaan yang dilakukan di Sub Bagian Umum yaitu dengan cara 
melakukan pembersihan pada arsip, tempat arsip dan  ruangan arsip, sampai pada 
penataan kembali arsip yang disimpan. 
2. Pelaksanaan perawatan yang dilaksanakan di Sub Bagian Umum yang dilakukan 
oleh masing-masing pegawai berbeda, tetapi secara umum tindakan perawatan arsip 
yang dilakukan oleh Sub Bagian Umum Dinas pendidikan dilakukan secara 
sederhana yaitu dengan melakukan perbaikan arsip dengan menggunakan solatip 
bening dan lem kertas dan menggandakan arsip dengan mengcopy arsip tersebut bila 
arsip tersebut  tidak memiliki salinannya. 
3. Kelengkapan peralatan pemeliharaan dan perawatan terbatas, karena ruangan di Sub 
Bagian Umum hanya memiliki sulak atau kemoceng sebagai alat pemeliharaan. 
Perlengkapan perawatan yang dimiliki hanya solatip bening berukuran kecil yang 
digunakan untuk arsip yang mengalami rusak ringan seperti sobek karena tertumpuk. 
4. Pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan dilakukan secara isidendal dan oleh 
masing-masing staff yang bertanggung jawab jika memang terlihat berdebu dan 
berantakan kami lakukan pembersihan dan menata arsip kembali. 
5. Hambatan dalam pemeliharaan dan perawatan yang dialami kami mungkin dari segi 
pegawai, tidak ada yang menangani khusus, sarana, prasarana, dan waktu 
pelaksanaan arsip masih kurang, kami tidak bisa melaksakan pemeliharaan 
seluruhnya pada jam bekerja. 
6. Upaya yang dilakukan adalah dengan mengoptimalkan peralatan yang dimiliki yaitu 
menggunakan alat pembersih sebagai peralatan pemeliharaan dan solatip bening 
sebagai alat perawatan jika ditemukan arsip yang rusak ringan berupa sobek ketika 
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disimpan. Pegawai mencari tahu kepada pegawai lain tentang pemeliharaan dan 
perawatan. 
D. Pemindahan dan Pemusnahan Arsip 
1. Pemindahan yang dilakukan di Sub Bagian Umum ketika volume arsip yang berada 
di ruangan Sub Bagian Umum bertambah dan tempat di ruangan sudah tidak 
mencukupi atau sudah tidak dapat menampung arsip dengan melakukan penyortiran 
arsip terlebih dahulu lalu menata dalam karung untuk dipindahkan dalam gudang 
milik Dinas. 
2. Pemusnahan pada Sub Bagian Umum belum berjalan, selama ini arsip berkas atau 
dokumen yang masih bisa dijadikan pedoman atau rujukan pengambilan keputusan 
disimpan dan jika tidak, arsip tersebut akan disimpan dan dipisahkan sampai 
mendapat instruksi atau kebijakan dari Kepala Dinas Pendidikan mengenai 
tindaklanjut arsip tersebut. 
3. Jangka waktu penyimpanan yang berada di Sub Bagian Umum 5 sampai 10 tahun, 
arsip tersebut meliputi laporan kegiatan dan pertanggung jawaban program, 
proposal, dan arsip penting lainnya. 
4. Hambatan yang dihadapi di Sub Bagian Umum pelaksanaan pemindahan, kami tidak 
memiliki waktu luang karena kepadatan kerja, kurangnya tenaga kearsipan dan tidak 
memiliki pedoman atau tata cara pemusnahan. 
5. Selama ini dalam proses pemindahan dan pemusnahan di lakukan secara goyong-
royong atau bersama-sama oleh pegawai Sub Bagian Umum untuk melakukan 
pemindahan dan pemusnahan, serta meminta rujukan atau persetujuan kepala Dinas 
Pendidikan dan kepala Sub Bagian untuk menentukan arsip atau menilai arsip 



























































































































URAIAN TUGAS UNSUR ORGANISASI 






























































































































































































































































































































































































































































































KONDISI RUANGAN SUB BAGIAN UMUM 



















































SURAT IJIN DAN SURAT KETERANGAN 
PENELITIAN 
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